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REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PACHACAMAC

TITULO PRELIMINAR

DEL CONTENIDO Y AMBITO DE APLICACION DEL REGLAMENTO

Art. 1°.-

Art. 2°.,-

El presente Reglamento de Organizacién y Funciones, establece la naturaleza, finalidad,
objetivos, funciones, atribuciones, organizacion y relaciones de dependencia organica y
funcional de la Municipalidad Distrital de Pachacamac, conforme a la Ley Organica de
Municipalidades y las disposiciones legales complementarias.

El ambito de aplicacién del presente Reglamento de Organizacion y Funciones comprende a

todos los Organos que conforman la estructura organica de la Municipalidad Distrital de
Pachacamac.

TITULO |

DE LA NATURALEZA'Y FINALIDAD DE LA MUNICIPALIDAD

Art. 3°.-

Art. 4°.-

DISTRITAL DE PACHACAMAC

La Municipalidad Distrital de Pachacamac es el érgano de gobierno local, sus principales
autoridades emanan de la voluntad popular, érgano de gobierno promotor del desarrollo
local, con personeria juridica de derecho publico y plena capacidad para el cumplimiento de
sus fines, goza de autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su
competencia.

La Municipalidad Distrital de Pachacamac representa a su vecindario, promueve la
adecuada prestacion de los servicios publicos del distrito, fomenta el bienestar de los
vecinos y el desarrollo integral y arménico de la circunscripcién de la jurisdiccion.

Tiene como objetivos, planificar, ejecutar e impulsar a través de los organismos competentes
el conjunto de acciones destinadas a proporcionar al ciudadano condiciones vitales en
aspectos de vivienda, salubridad, abastecimiento, educacién, recreacion, transporte y
comunicaciones. Asimismo promueven el desarrollo econdémico local, con incidencia de la
micro y pequefia empresa, y el desarrollo integral para viabilizar el crecimiento econémico, la
justicia social y sostenibilidad ambiental.
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TITULO Il

DE LA ESTRUCTURA ORGANICA

Art. 5°.- La Estructura Orgénica de la Municipalidad Distrital de Pachacamac es la siguiente:

01 ORGANOS DE GOBIERNO

01.1 Concejo Municipal
01.2 Alcaldia

ORGANOS CONSULTIVO O DE COORDINACION

01.3 Comision de Regidores

01.4 Consejo de Coordinacion Local Distrital

01.5 Junta de Delegados Vecinales Comunales

01.6 Comité Distrital de Seguridad Ciudadana

01.7 Comité Distrital de Defensa Civil

01.8 Comité de Administracién del Programa del Vaso de Leche

02 ORGANO DE DIRECCION

02.1 Gerencia Municipal

03 ORGANO DE CONTROL

03.1 Organo de Control Institucional

04 ORGANOS DE ASESORAMIENTO

04.1 Oficina de Asesoria Juridica
04.2 Oficina de Planeamiento y Presupuesto
¢ 04.2.1 Unidad de Cooperacién Nacional e Internacional

05 ORGANOS DE APOYO

05.1 Secretaria General
= 05.1.1 Unidad de Administracion Documentaria y Registro Civil
= 05.1.2 Unidad de Imagen Institucional

05.2 Procuraduria Pablica Municipal

05.3 Oficina de Administracion
= 05.3.1 Unidad de Personal
= 05.3.2 Unidad de Contabilidad
= 05.3.3 Unidad de Tesoreria
= 05.3.4 Unidad de Abastecimiento

05.4 Oficina de Rentas
= 05.4.1 Unidad de Administracién Tributaria
= 05.4.2 Unidad de Registro y Recaudacion
= 05.4.3 Unidad de Fiscalizacion
= 05.4.4 Unidad de Ejecutoria Coactiva

05.7 Oficina de Informatica y Estadistica



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PACHACAMAC
Oficina de Planeamiento y Presupuesto ROF

06 ORGANOS DE LiNEA

06.1 Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural
= 06.1.1 Subgerencia de Obras Privadas y Habilitaciones Urbanas
= 06.1.2 Subgerencia de Obras Publicas, Estudios y Proyectos
= 06.1.3 Subgerencia de Catastro, Control Urbano
= 06.1.4 Subgerencia de Transporte y Ordenamiento Vial

06.2.Gerencia de Desarrollo Econémico y Turistico
= 06.2.1 Subgerencia de Desarrollo Empresarial
= 06.2.2 Subgerencia de Patrimonio Cultural y Desarrollo Turistico

06.3.Gerencia de Servicios a la Ciudad
= 06.3.1 Subgerencia de Limpieza Publica, y Parques, Jardines
= 06.3.2 Subgerencia de Seguridad Ciudadana

06.4 Gerencia de Desarrollo Humano
= 06.4.1 Subgerencia de Participacion Vecinal y Promocién Social
= 06.4.2 Subgerencia de Educacion, Cultura, Recreacion y Deporte

07 ORGANOS DESCONCENTRADOS

= 07.1 Programa del Vaso de Leche
= 07.2 Defensa Civil
= 07.3 Agencias Municipales

CAPITULO |

DE LOS ORGANOS DE GOBIERNO
CONCEJO MUNICIPAL

Art. 6°.- El Concejo Municipal es el maximo 6rgano de Gobierno de la Municipalidad Distrital de
Pachacamac, que ejerce funciones normativas y fiscalizadoras. Esta integrado por el Alcalde
quien lo Preside y por los Regidores. Su organizacion, atribuciones y funcionamiento estan
regidos por la Constitucion Politica, Ley Organica de Municipalidades, por su Reglamento
Interno que aprueba el Concejo y demas disposiciones correspondientes.

Art. 7°.- Los Regidores de la Municipalidad Distrital de Pachacadmac son elegidos por los ciudadanos
de su jurisdiccion, mediante sufragio directo y secreto. Ejercen funcién publica y gozan de
las prerrogativas y preeminencias que la Ley establece.

Art. 8°.- Los Regidores de la Municipalidad Distrital de Pachacamac tienen las siguientes atribuciones y
obligaciones:

a)
b)
c)
d)
e)

Proponer los Proyectos de Ordenanzas y Acuerdos.

Proponer pedidos y mociones de orden del dia.

Desempefiar por delegacion las atribuciones politicas del alcalde.

Desempefiar funciones de fiscalizacion de la gestion municipal.

Integrar, concurrir y participar en las sesiones de las comisiones ordinarias y especiales
que determine el reglamento interno, y en las reuniones de trabajo que determine o
apruebe el Concejo Municipal.

Mantener comunicacién con las organizaciones sociales y los vecinos a fin de informar al
Concejo Municipal y proponer la solucién de problemas.
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Art. 9°.-

ALCALDIA

La Alcaldia es el maximo 6érgano ejecutivo de la Municipalidad, esta a cargo del Alcalde,
quien representa a la Municipalidad y es el personero legal de la Municipalidad Distrital de
Pachacamac. Las atribuciones del Alcalde son las sefialadas en el articulo 20° de la Ley
Orgéanica de Municipalidades Ley N° 27972, y demas que correspondan de acuerdo a Ley.

Art. 10°.- En los casos de licencias o impedimento temporal, el Alcalde es reemplazado por el

Teniente Alcalde, que es el Regidor habil que le sigue en su propia lista electoral y por
impedimento de éste, el Regidor que designe el Alcalde. En cualquier caso, éstos asumen
las mismas competencias, responsabilidades y atribuciones del Alcalde.

CAPITULO Il

DE LOS ORGANOS CONSULTIVOS O DE COORDINACION

COMISIONES DE REGIDORES

Art. 11°.- Las Comisiones de Regidores, son instancias de deliberacién previa que sefiala el Concejo

Art. 12°.-

Art. 13°.-

Municipal Distrital en su respectivo Reglamento Interno del Concejo.

La organizacion, composicion, funcionamiento y el nimero de comisiones de Regidores los
determina el Concejo Municipal, teniendo en cuenta los criterios de prioridad,
funcionabilidad y eficiencia.

CONSEJO DE COORDINACION LOCAL DISTRITAL

El Consejo de Coordinacion Local Distrital es un 6rgano de coordinacién y concertaciéon de
la Municipalidad, integrado por el Alcalde Distrital que lo preside, pudiendo delegar tal
funcion en el Teniente Alcalde, los regidores y por los representantes de las organizaciones
sociales de base, asociaciones, organizaciones de productores, gremios empresariales,
juntas vecinales y cualquier otra forma de organizacién del Distrito con las funciones y
atribuciones que le sefiala la Ley Organica de Municipalidades y las que le delegue la
Municipalidad. No ejerce funciones ni actos de gobierno.

Las funciones y competencias del Consejo de Coordinacién Local se establecen en la Ley
Organica de Municipalidades asi como aquellas especificas contenidas en su reglamento
de funcionamiento.

Su reglamento de funcionamiento se aprueba por la respectiva Ordenanza del Concejo

JUNTA DE DELEGADOS VECINALES

La Junta de Delegados Vecinales es el d6rgano de coordinacién integrado por los
representantes de las agrupaciones urbanas y rurales del Distrito y que se encuentran
organizadas como Juntas Vecinales, asi mismo estd integrada por las organizaciones
sociales de base, vecinales o comunales, y por los vecinos que representan a las
organizaciones sociales que promueven el desarrollo local y la participacién vecinal.
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Art. 140°.-

Art. 15°,

Art. 16°.-

Art. 17° .-

Sera convocada por el primer regidor de la municipalidad, quien la presidira, salvo si
asistiera a las sesiones el Alcalde, en cuyo caso lo presidira.¢

La constitucion y delimitacion de la Junta de Delegados Vecinales, el nimero de sus
delegados, asi como la forma de su eleccion y revocatoria, serén establecidos mediante la
ordenanza respectiva. Las funciones estan establecidas en la Ley Organica de
Municipalidades.

COMITE DISTRITAL DE DEFENSA CIVIL

El Comité Distrital de Defensa Civil es un érgano de coordinacién y participacion
conformado por organismos publicos y privados del Distrito, presidido por el Alcalde, en el
gue se aplican normas, recursos Yy doctrinas orientadas a la proteccién de la poblacién y
sus bienes, con la finalidad de prevenirla y prepararla para afrontar desastres de toda
indole, prestando la ayuda necesaria hasta alcanzar las condiciones basicas de
rehabilitacién que permitan el desarrollo continuo de las actividades en su jurisdiccion.

El Comité Distrital de Defensa Civil brinda asesoramiento permanente y apoyo a la
Municipalidad en la formulaciéon de programas de Defensa Civil, de acuerdo a las politicas
de apoyo mutuo, auto ayuda, convergencia de esfuerzo y seguridad y en aplicacién con el
Decreto Ley N° 19338 Ley del Sistema de Defensa Civil, su modificatoria Decreto
Legislativo N° 442, su Reglamento aprobado con Decreto Supremo N° 005-88-SGMD vy
demas normatividad vigente.

COMITE DISTRITAL DE SEGURIDAD CIUDADANA

El Comité Distrital de Seguridad Ciudadana es un 6rgano de coordinacion local de la
Municipalidad Distrital de Pachacamac presidido por el Alcalde. Esta integrado por el
Alcalde, la autoridad politica, Comisario de la Policia Nacional a cuya jurisdiccion pertenece
el distrito, un representante del Poder Judicial, un representante de las Juntas Vecinales; el
Comité inicialmente integrado con los representantes sefialados podra incorporar al Comité
a otras autoridades o representantes de las organizaciones civiles que consideren
conveniente.

El Comité Distrital de Seguridad Ciudadana debe garantizar las adecuadas condiciones
para una convivencia ordenada y pacifica de los ciudadanos, que permita el libre desarrollo
de las actividades personales y comunitarias que generen condiciones para el desarrollo
humano integral dentro de la jurisdiccion.

Art. 18° .- Son funciones y competencias del Comité Distrital de Seguridad Ciudadana:

a) Estudiar y analizar los problemas de seguridad ciudadana a nivel de jurisdiccién.

b) Promover la organizacion de las Juntas Vecinales de Seguridad Ciudadana.

¢) Formular, ejecutar y controlar los planes, programas y proyectos de seguridad
ciudadana en la jurisdiccion.

d) Ejecutar los planes, programas y proyectos de seguridad ciudadana dispuestos por el
Consejo Nacional de Seguridad Ciudadana.

€) Supervisar la ejecucion de los planes y programas de seguridad ciudadana.

f) Celebrar convenios institucionales para el cumplimiento de sus objetivos.

g) Coordinar y apoyar los planes, programas y/o proyectos de seguridad ciudadana con
las jurisdicciones colindantes.

h) Aprobar los planes, programas y proyectos de seguridad ciudadana de la
correspondiente jurisdiccion, en concordancia con las politicas contenidas en el Plan
Nacional de Seguridad Ciudadana, informando al Concejo.
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i) Dictar directivas de Seguridad Ciudadana dentro de la jurisdiccién.

j) Difundir las medidas y acciones sobre seguridad ciudadana y evaluar el impacto de
las mismas en la comunidad.

k) Cumplir con las demas competencias que le asigne el Consejo Nacional de Seguridad
Ciudadana.

COMITE DE ADMINISTRACION DEL PROGRAMA DEL VASO DE L ECHE

Art. 19° .-

Art. 20° .-

Art. 210°.-

Art. 22°.-

Art. 23°.-

El Comité de Administracion del Programa del Vaso de Leche es un 6rgano de
coordinacion creado segun Ley N° 27470, sus normas modificatorias y reglamentarias, el
cual esté presidido por el Alcalde o por el Gerente Municipal en caso de delegacion, e
integrado por un funcionario Municipal, un representante del Ministerio de Salud, un
representante acreditado por el Ministerio de Agricultura y 3 representantes de la
Organizacion del Programa del Vaso de Leche, elegidas democraticamente por sus bases,
de acuerdo a los Estatutos de su organizacion.

Es funcion del Comité de Administracion del Programa del Vaso de Leche, el supervisar la
adquisicién de insumos necesarios para atender las necesidades del Vaso de Leche de
acuerdo a lo establecido en la Ley de Adquisiciones y contrataciones del Estado.

CAPITULO I

DEL ORGANO DE DIRECCION
GERENCIA MUNICIPAL

La Gerencia Municipal es el 6rgano de direccién del mas alto nivel administrativo, después
de Alcaldia. EI ambito de competencia de la Gerencia Municipal comprende planear,
organizar, dirigir y controlar todas las actividades de la administracién municipal a su cargo,
con plena sujecién a las normas vigentes; asimismo, es el drgano responsable de la
gestion de la calidad de todas las operaciones, y de manera particular, los que se refieren a
la atencién directa al ciudadano.

La Gerencia Municipal, estd a cargo de un funcionario de confianza con nivel de Gerente
Municipal, quien depende funcional y jerarquicamente del Alcalde. EI Gerente Municipal
tiene mando sobre los érganos de apoyo, asesoramiento y linea.

Son funciones y atribuciones de la Gerencia Municipal:

a) Planificar, organizar, dirigir, supervisar y controlar las actividades administrativas,
econdmicas Yy financieras de la Municipalidad en concordancia con las disposiciones
impartidas por el Alcalde y en coordinacion con las Unidades Organicas.

b) Implementar integral y progresivamente los procesos de planificacion estratégica
urbana y de gestion local, con la finalidad de cumplir las metas propuestas y los
planes de desarrollo en el &mbito del Distrito

c) Proponer al Alcalde los planes, programas y objetivos estratégicos institucionales.

d) Proponer al Alcalde, proyectos de ordenanzas y acuerdos.

e) Promover acciones, a fin de dotar a la Institucion de los diferentes instrumentos de
Gestion y demas, a fin de lograr la buena marcha administrativa.

f)  Controlar y evaluar la gestion administrativa, financiera y economica de la
Municipalidad, mediante el analisis de los estados financieros y el seguimiento de los
planes municipales, disponiendo medidas correctivas. El Gerente Municipal presentara
trimestralmente el estado de la situacién Econémico - Financiera, al despacho de
Alcaldia.
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Art. 240°.-

Art. 25°.-

g) Aprobar el Plan Anual de Adquisiciones, dando cuenta a la Alcaldia.

h) Proponer al Alcalde, la creacion, modificacién, supresibn o exoneracion de
contribuciones, arbitrios, derechos y licencias, conforme a la normatividad vigente.

i) Difundir en la Institucion la Legislacién y Normas Técnicas de Control.

i)  Supervisar y controlar la recaudacion de los ingresos y egresos municipales, conforme
a la normatividad vigente.

k) Elevar a la Alcaldia el proyecto de Presupuesto Institucional y del Plan Operativo
Institucional para su aprobacion, asi como la Cuenta General y la Memoria Anual del
afo anterior.

)  Emitir Resoluciones Gerenciales en los asuntos de su competencia o delegados
expresamente por el Alcalde; asi como visar las Resoluciones de Alcaldia y contratos
gue suscribe la Institucion.

m) Suscribir, por delegacion del Alcalde, los contratos de adquisiciones y/o contratacion
de bienes y servicios generados por procesos de licitacion publica, concurso publico,
nacional e internacional, asi como los contratos para ejecucién de obras generados
de cualquier proceso, pudiendo desconcentrar estas funciones en las Gerencias
correspondientes.

n) Proponer al Alcalde, los proyectos de documentos normativos de gestion relacionados
con la organizacién, funciones, procedimientos de la Municipalidad; asi como los
referidos a las acciones de personal.

0) Proponer al Alcalde, la inclusidon de temas de su competencia, en la Agenda de las
Sesiones del Concejo Municipal.

p) Velar por el cumplimiento de todas las directivas vigentes en la Municipalidad.

q) Dirigir, supervisar y controlar el cumplimiento de los objetivos generales y proyectos
contenidos en los planes Institucionales.

r)  Asistir a las Sesiones de Concejo Municipal y Comisiones del Concejo cuando estos
lo requieran.

s) Canalizar reclamos y consultas de accién inmediata, provenientes de los
contribuyentes y vecinos, disponiendo la intervencion de las unidades orgénicas
competentes hasta la culminacién del proceso.

t)  Cumplir con las demas funciones delegadas por el Alcalde.

CAPITULO IV
DEL ORGANO DE CONTROL

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

El Organo de Control Institucional, estad encargada de dirigir, ejecutar y evaluar las
actividades de control posterior y actividades de control de la Municipalidad, con sujecién a
las normas del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la Republica,
Reglamentos y Normas conexas El Organo de Control Institucional es integrante del
Sistema Nacional de Control., tiene como misiébn promover la correcta y transparente
gestion de los recursos y bienes de la Municipalidad, cautelando la legalidad y eficiencia de
Sus actos y operaciones,.

El Organo de Control Institucional depende funcional y administrativamente de la
Contraloria General de la Republica, esta a cargo de un funcionario designado por la
Contraloria General de la Republica, con categoria de Gerente, quien sera ratificado y
removido solo con la debida autorizacion de la Contraloria General de la Republica.
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Art. 26°.- Son funciones y atribuciones del Organo de Control Institucional:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

)

h)

)

k)

n)

0)

Ejercer el control interno posterior a los actos y operaciones de la entidad, sobre la
base de los lineamientos y cumplimiento del Plan Anual de Control, y el control
externo por encargo de la Contraloria General.

Efectuar Auditorias a los Estados Financieros y Presupuestarios de la entidad, asi
como a la gestion de la misma, de conformidad con las pautas que sefale la
Contraloria General. Alternativamente, estas auditorias podran ser contratadas por la
entidad con Sociedades de Auditoria Externa, con sujecién al Reglamento sobre la
materia.

Ejecutar las acciones y actividades de control a los actos y operaciones de la entidad,
que disponga la Contraloria General, asi como, las que sean requeridas por el
Alcalde.

Cuando estas Ultimas tengan caracter de no programadas, su realizacion sera
comunicada a la Contraloria General por el Jefe del OCI. Se consideran actividades
de control, entre otras, las evaluaciones, diligencias, estudios, investigaciones,
pronunciamientos, supervisiones y verificaciones

Efectuar control preventivo sin caracter vinculante, a la Gerencia Municipal con el
proposito de optimizar la supervision y mejora de los procesos, practicas e
instrumentos de Control Interno, sin que ello genere prejuzgamiento u opinion que
comprometa el ejercicio de su funcion, via el control posterior.

Remitir los informes resultantes de sus acciones de control a la Contraloria General,
asi como, al Alcalde, conforme a las disposiciones sobre la materia.

Actuar de oficio, cuando en los actos y operaciones de la entidad, se adviertan
indicios razonables de ilegalidad, de omision o de incumplimiento, informando al
Alcalde para que adopte las medidas correctivas pertinentes.

Recibir y atender las denuncias que formulen los funcionarios y servidores publicos y
ciudadanos, sobre actos y operaciones de la entidad, otorgdndole el tramite que
corresponda a su mérito y documentacién sustentatoria respectiva.

Formular, ejecutar y evaluar el Plan Anual de Control aprobado por la Contraloria
General, de acuerdo a los lineamientos y disposiciones emitidas para el efecto.

Efectuar el seguimiento de las medidas correctivas que adopte la Municipalidad, como
resultado de las acciones y actividades de control, comprobando su materializacion
efectiva, conforme a los términos, los plazos respectivos. Dicha funcién comprende
efectuar el seguimiento de los procesos judiciales y administrativos derivados de las
acciones de control.

Apoyar a las Comisiones que designe la Contraloria General para la ejecucion de las
acciones de control en el ambito de la Municipalidad. Asimismo, el Jefe del OCl y el
personal de dicho Organo colaboraran, por disposicion de la Contraloria General, en
otras acciones de control externo, por razones operativas o de especialidad.

Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y normativa interna aplicables a
la Municipalidad, por parte de las unidades organicas y personal de ésta.

Formular y proponer el presupuesto anual del Organo de Control Institucional para su
aprobacion correspondiente por la Municipalidad.

Cumplir diligentemente con los encargos, citaciones y requerimientos que le formule la
Contraloria General.

Otras que establezca la Contraloria General.
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Art. 27°.-

Art. 28°.-

Art. 29°.-

Art. 30°-

CAPITULO V

DE LOS ORGANOS DE ASESORAMIENTO

Los 6rganos de asesoramiento son aquellos que se encargan de formular propuestas,
presentar sugerencias, alcanzar informacion especializada y orientar a los Organos de
Gobierno, Alta Direccion, de Apoyo y de Linea en la toma de decisiones.

Son drganos de asesoramiento de la Municipalidad Distrital de Pachacamac los siguientes:

- Oficina de Asesoria Juridica
- Oficina de Planeamiento y Presupuesto

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

La Oficina de Asesoria Juridica es el Organo de Asesoramiento, encargado de asesorar,
dirigir, ejecutar y evaluar los asuntos de caracter técnico-legal y juridico de la
Municipalidad.

Esta a cargo de un funcionario, profesional Abogado con categoria de Gerente, quien
depende del Gerente Municipal.

Son funciones y atribuciones de la Oficina de Asesoria Juridica:

a) Brindar asesoramiento a la Alta Direccion y Unidades Organicas de la Municipalidad,
en asuntos de caracter tecnico-Legal que sea sometido a su consideracion.

b) Absolver las consultas formuladas por las diferentes Unidades Organica
Municipalidad.

c) Emitir dictamenes e informes técnico-juridicos sobre los expedientes en tramite que le
corresponda y los que le sometan para su interpretaciéon u opiniéon por el Concejo
Municipal o el Alcalde.

d) Dirigir, ejecutar y sistematizar el ordenamiento juridico de la Municipalidad
debidamente recopilado, actualizado y concordado con los distintos dispositivos
legales.

e) Revisar y visar las Resoluciones Administrativas internas, asi como, los convenios y
contratos que deba celebrar la Municipalidad con terceros, cuyos expedientes deben
acompafiarse con los antecedentes correspondientes.

f)  Revisar las Ordenanzas, Edictos, Acuerdos, Resoluciones, Decretos, para su
expedicion de acuerdo a ley.

g) Proponer ante el Gerente Municipal mejoras a la legislacién Municipal.

h)  Formular y visar los convenios y contratos en los que interviene la Municipalidad.

i)  Emitir opinion legal, en los expedientes administrativos que sean puestos a su
consideracion.

) Elaborar el Plan Operativo del Area a su cargo, ejecutar las acciones programadas,
evaluar y controlar el cumplimiento de las metas trazadas.

k) Elaborar y actualizar los procesos administrativos de su area.

I)  Asignar funciones especificas al personal a su cargo.

m) Reportar la informacién estadistica de su &rea.

n) Otras funciones afines que le asigne la superioridad.
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Art. 31°.-

Art. 32°.-

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

La Oficina de Planeamiento y Presupuesto, es el 6rgano de asesoramiento responsable de
planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades referidas a los Sistemas de
Planificacion, Presupuesto, Racionalizacién e Inversiones, asi como de las actividades de
Cooperacion Nacional e Internacional.

Esta a cargo de un funcionario con categoria de Gerente, quien depende de la Gerencia
Municipal.

Son funciones de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto:

a)

b)

<)

d)

f)

)

h)

)

k)
)

m)

n)
0)

p)

Asesorar a los Organos de Gobierno y de Direccién, en la formulacion de la Politica
de Gestion Municipal y de los planes y programas de corto, mediano y largo plazo en
coordinacién con las dependencias competentes del Gobierno Municipal.

Impulsar el conjunto de acciones destinadas a dotar a la Institucion de instrumentos
de gestion relacionados con el Plan Integral de Desarrollo del Distrito, Plan
Estratégico Institucional y Planes Operativos, a través de la planificacion participativa.
Dirigir la formulacién del Plan de Desarrollo Distrital concertado, en coordinacion con
el Consejo de Coordinacion Local Distrital.

Informar semestralmente a la Gerencia Municipal los resultados logrados por todas las
unidades organicas de la Municipalidad, respecto al cumplimiento de los objetivos y
metas, y la ejecucion de los proyectos establecidos en el Plan Estratégico
Institucional y en el Plan Operativo Institucional.

Programar, formular, controlar y evaluar el presupuesto de la Municipalidad, asi como
coordinar con las unidades organicas competentes el desarrollo de las etapas del
proceso presupuestario, en concordancia con la normatividad vigente.

Organizar, conducir y supervisar el proceso de formulacion de presupuesto
participativo, en coordinacién con el Consejo de Coordinacion Local Distrital.

Evaluar la ejecucion presupuestaria en funcién a las metas previstas en el Plan Operativo,
proponiendo las modificaciones necesarias y las politicas y acciones para una adecuada
utilizacion de los recursos municipales.

Realizar las operaciones relacionadas con el aspecto presupuestal de formulacién,
calendarios, modificaciones y otros afines, a través del Sistema Integrado de
Administracién Financiera ( SIAF-GL).

Ejecutar, supervisar y coordinar el desarrollo de la funcién de programacién de
inversiones de la Municipalidad, de conformidad con el Sistema Nacional de Inversién
Publica.

Proponer, coordinar y evaluar los procedimientos, velar por su implementacién y
mantenimiento, planear, dirigir y controlar el estudio, desarrollo y aplicacion de
programas de mejora y redisefio de procesos, asi como proponer, mantener y
ejecutar la metodologia de reingenieria y/o mejoramiento continuo de los procesos.
Proponer modificaciones de la estructura organica de la Municipalidad.

Dirigir y evaluar la elaboracién, actualizacién y difusion del Reglamento de
Organizacién y Funciones, Manual de Organizaciéon y Funciones, Manuales de
Procedimientos y otros documentos de gestion, en el &mbito de su competencia, de
acuerdo a las normas técnicas y legales vigentes.

Elaborar y emitir informe de conformidad del proyecto del Cuadro para Asignacién de
Personal (CAP) y Coordinar con la Unidad de Personal la elaboracién del
Presupuesto Analitico de Personal (PAP).

Elaborar y proponer a la Gerencia Municipal, el Texto Unico de Procedimientos
Administrativos (TUPA).

Desarrollar y ejecutar las acciones de simplificacion de los procedimientos
administrativos y procesos de trabajo.

Dirigir, coordinar y evaluar las acciones correspondientes a Cooperacion Internacional
en la obtencion de recursos financieros y técnicos para el desarrollo y fortalecimiento
de la Municipalidad.
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Art. 33°.-

Art. 34°.-

Art. 35°.-

gq) Brindar asesoramiento en aspectos de cooperacion internacional.

r)  Centralizar, procesar, analizar y consolidar la informaciéon estadistica de la
Municipalidad, para la estructuracion y proyeccién de las principales variables
socioecondmicas del distrito.

s) Establecer indicadores de medicion de procesos y promover la mejora continua tomando
como base las politicas de calidad establecidas por la Municipalidad y llevar un registro de
mediciones semestrales aplicadas a los procesos y subprocesos de la organizacién.

t)  Administrar toda la documentacién institucional que se encuentre en el ambito de su
competencia, conforme a la normatividad vigente.

u) Elaborar el Plan Operativo de la unidad organica a su cargo, ejecutar las acciones
programadas, evaluar y controlar el cumplimiento de las metas trazadas.

v) Elaborar y actualizar los procesos administrativos su area.

w) Asignar funciones especificas al personal a su cargo.

X)  Reportar la informacion estadistica de su area.

y) Otras funciones afines que le asigne la superioridad.

La Oficina de Planeamiento y Presupuesto comprende la estructura orgénica siguiente:

. Unidad de Cooperacion Nacional e Internacional

UNIDAD DE COOPERACION NACIONAL E INTERNACIONAL

La Unidad de Cooperacion Nacional e Internacional, es un érgano de apoyo que tiene por
objeto establecer y mantener relaciones con Instituciones Nacionales y del Exterior,
conducir los procesos de Cooperacidon Nacional e Internacional en sus diversas
modalidades y de obtener financiamiento a favor de la Municipalidad Distrital de
Pachacamac.

La Secretaria de Cooperacién Internacional, esta a cargo de un Funcionario con categoria
de Sub gerente quien depende directamente de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

Son funciones y competencias de la Unidad de Cooperacién Nacional e Internacional:

a) Asesorar a la Alcaldia, Gerencia Municipal y demés unidades organicas en materia de
Cooperacién Nacional e Internacional.

b) Programar, dirigir y supervisar las acciones vinculadas al desarrollo de programas y
proyectos de la Cooperaciéon Nacional e Internacional en sus diversas modalidades.

c) Programar, organizar, dirigir y ejecutar las acciones, eventos ceremonias y acciones
destinadas a mantener las relaciones internacionales de la Municipalidad.

d) Asesorar y representar al Alcalde y la Municipalidad en las Relaciones
internacionales. De cooperacion, hermanamientos, donaciones y en las asociaciones
municipalistas nacionales e internacionales.

e) Mantener actualizado un directorio de entidades cooperantes, factibles de contactar
dadas las caracteristicas y experiencias de apoyo con entidades municipales.

f)  Gestionar Convenios de Cooperacién Nacional e Internacional que debe de celebrar
la Municipalidad, haciendo el seguimiento correspondiente, manteniendo actualizado
el registro de acuerdos y convenios establecidos.

g) Elaborar el Programa Municipal de Cooperacion Internacional y Nacional y los
proyectos correspondientes, orientado prioritariamente a las necesidades de la
comunidad y en el marco del plan y politicas del desarrollo local.

h)  Monitorear y evaluar la ejecucion de los convenios y proyectos de Cooperacion
Nacional e Internacional, asi como el destino y uso de las donaciones otorgadas a
favor de la Municipalidad Distrital de Pachacamac, gestionados por la Secretaria de
Cooperacién Nacional e Internacional.
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i) Proponer a la Alcaldia para su aprobacién, los convenios de gestion, cartas de
intencién, protocolos y otras convenciones de cooperacion; y para la aprobacion del
Concejo Municipal, los convenios de cooperacion y las donaciones.

j)  Elaborar el Plan Operativo de la unidad orgénica a su cargo, ejecutar las acciones
programadas, evaluar y controlar el cumplimiento de las metas trazadas.

k)  Asignar funciones especificas al personal a su cargo.

1) Elaborar y actualizar los procesos administrativos de su area.

m) Reportar la informacién estadistica de su area.

n) Otras funciones afines que le asigne la superioridad.

_CAPITULO VI
DE LOS ORGANOS DE APOYO

Art. 36°.- Los 6rganos de apoyo cumplen funciones que se requieren para el normal funcionamiento de
la Municipalidad y corresponden a los diversos sistemas administrativos.

Art. 37°.- Son 6rganos de Apoyo de la Municipalidad:

. Secretaria General

. Procuraduria Publica Municipal

. Oficina de Administracion

. Oficina de Rentas

. Oficina de Informética y Estadistica

SECRETARIA GENERAL

Art. 38°- La Secretaria General es el érgano de apoyo, encargado de programar, dirigir, ejecutar y
coordinar el apoyo al Concejo Municipal y a la Alcaldia; dar fé de los Acuerdos, actos de
gobierno y administrativos de la Municipalidad; asi como dirigir y conducir la Administracion
Documentaria y el Archivo Central. La Secretaria debe garantizar la legalidad, registro,
archivo y difusién oportuna de las Ordenanzas, Acuerdos, Resoluciones y Decretos, asi
como de las actas de las sesiones segun corresponda al Concejo Municipal de la Alcaldia,
asimismo le corresponde dirigir las acciones relacionadas con la imagen institucional de la
municipalidad Distrital de Pachacamac.

Esta a cargo de un funcionario con categoria de Gerente, quien depende directamente del

Alcalde.

Art. 39°.- Son funciones y atribuciones de la Secretaria General:

a) Programar, organizar, dirigir y controlar :

Las acciones de apoyo para el correcto funcionamiento del Concejo
Municipal, Comisiones de Regidores y la Alcaldia, asi como las actividades
de elaboracién de los documentos finales de las Actas de Concejo y de las
ordenanzas, edictos, acuerdos y resoluciones.
Las actividades relacionadas con la administracion del despacho de
documentos del Concejo Municipal y con la atenciéon de los pedidos y
solicitudes de informe que formulen los regidores a las dependencias
administrativas municipales y al interior del Concejo Municipal,
canalizandolas adecuadamente y coordinando con las &reas municipales
correspondientes las acciones en atencién a los pedidos formulados.
La transcripcién, publicacion y difusion de las normas municipales y
acuerdos adoptados por el Concejo Municipal y de los demas dérganos
sefialados en el inceso a) de este articulo para su debido cumplimiento.
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Art. 400°.-

Art. 41°-

Art. 42°.-

b) Citar a las Sesiones de Concejo Municipal, a solicitud del Alcalde, o de acuerdo al o
dispuesto en la Ley Organica de Municipalidades o los reglamentos correspondientes.

c) Suscribir con el Alcalde las actas de las Sesiones del Concejo Municipal, los Acuerdos
y Resoluciones del Concejo Municipal, las Ordenanzas, Decretos y Resoluciones de
Alcaldia.

d) Confirmar la asistencia de los regidores a las sesiones del Concejo Municipal y
realizar el tramite correspondiente para el respectivo pago de las dietas, de
conformidad con el Reglamento Interno del Concejo.

e) Asesorar al Alcalde y a los regidores en la correcta organizacion y desarrollo de las
sesiones del Concejo Municipal.

f)  Dar fé de las copias de documentos publicos emitidos y suscritos por el Alcalde.

g) Vigilar la organizacion, administracion y conservacion de los documentos del Archivo
Central y de los Archivos Periféricos de la Municipalidad, asi como su éptima
utilizacién por los usuarios internos y externos.

h) Certificar o dar fé de los documentos originales que obran en el archivo de la
Municipalidad.

i) Custodiar los libros de registros de Resoluciones de Alcaldia, Decretos de Alcaldia,
Ordenanzas Municipales, Edictos, Acuerdos de Concejo, Resoluciones de Concejo y
Libros de Actas de Sesiones de Concejo.

j)  Dirigir y controlar a los Fedatarios de la Municipalidad para que den fé de los
documentos conforme a Ley.

k) Denunciar ante las autoridades competentes las faltas y delitos cometidos en agravio
de los nifios y adolescentes.

)  Coordinar programas de atencién en beneficio de los nifios y adolescentes que
trabajan, asi como implementar programas de prevencion para jovenes en riesgo.

m) Administrar el cementerio municipal de Pachacdmac

n) Promover el Centro de Conciliacion extrajudicial en el distrito de Pachacamac

0) Planificar, desarrollar, coordinar y controlar las acciones de informacion,
comunicacion, publicidad y relaciones publicas al interior y exterior de la
Municipalidad.

p) Elaborar el Plan Operativo de la unidad organica a su cargo, ejecutar las acciones
programadas, evaluar y controlar el cumplimiento de las metas trazadas.

g) Asignar funciones especificas al personal a su cargo.

r)  Elaborar y actualizar los procesos administrativos de su area.

s) Consolidar y reportar la informacion estadistica de su unidad orgéanica.

t)  Otras funciones afines que le asigne la Alcaldia.

La Secretaria General comprende la estructura organica siguiente:

* Unidad de Administracion Documentaria y Registro Civil
* Unidad de Imagen Institucional

UNIDAD DE
ADMINISTRACION DOCUMENTARIA Y REGISTRO CIVIL

La Unidad de Administracion Documentaria y Registro Civil depende jerarquicamente de la
Secretaria General; estd a cargo de un Funcionario.

Son funciones de la Unidad de Administracién Documentaria y Registro Civil:
a) Organizar y conducir el Sistema de Administracién Documentaria y el Archivo Central

de la Municipalidad en concordancia con la Ley N' 27444 “Ley del Procedimiento
Administrativo General” y demas normas conexas.
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b) Organizar, ejecutar y controlar los procesos de recepcion, registro, clasificacion,
distribucién, control e informacion de la documentacién que circula en la
Municipalidad.

c) Brindar orientaciéon a los usuarios a través de mesa de partes, sobre el estado de
tramitacion de expedientes; asi como los requisitos y aplicacion del Texto Unico de
Procedimientos Administrativos — TUPA.

d) Formular normas y procedimientos internos que orienten el accionar de los archivos
de las distintas dependencias al Archivo Central.

e) Efectuar el registro, clasificacion, codificacién, mantenimiento y conservacion de los
documentos que forman el Archivo Central de la Municipalidad.

f)  Proponer la relacién de documentos y archivos que deben ser dados de baja con
periodo de vencimiento legal.

g) Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las actividades de los registros del
estado civil, asi como las estadisticas de hechos vitales.

h)  Celebrar matrimonios civiles de acuerdo a la normatividad vigente.

i)  Registrar los nacimientos, matrimonios y defunciones.

)] Realizar inscripciones, otorgar certificaciones y ejecutar otras acciones en el ambito
de u competencia, de acuerdo a la nhormatividad vigente.

k) Elaborar la Guia de Tramite Documentario.

)  Promover el fortalecimiento de los lazos familiares, para lo cual puede efectuar
conciliaciones extrajudiciales entre cényuges, padres y familiares sobre alimentos,
tenencia y régimen de visitas, siempre que no existan procesos judiciales sobre estas
materias.

m) Brindar orientacién multidisciplinarias a la familia para prevenir situaciones criticas
siempre que no existan procesos judiciales.

n) Denunciar ante las autoridades competentes las faltas y delitos cometidos en agravio
de los nifios y adolescentes. Intervenir cuando se encuentren amenazados o
vulnerados los derechos de los menores de edad, para hacer prevalecer el principio
del interés superior. promover el reconocimiento voluntario de la filiacion.

0) Coordinar programas de atencion en beneficio de los niflos y adolescentes que
trabajan.

p) Administrar el cementerio municipal de Pachacamac, organizando, dirigiendo y
controlando las acciones y actividades relativas a su funcionamiento, acorde a las
normas pertinentes.

g) Promover el Centro de Conciliacion extrajudicial en el distrito de Pachacamac

r)  Elaborar el Plan Operativo del Area a su cargo, ejecutar las acciones programadas,
evaluar y controlar el cumplimiento de las metas trazadas.

s) laborar y actualizar los procesos administrativos de su area.

t)  Asignar funciones especificas al personal a su cargo.

u) Reportar la informacién estadistica de su &rea.

v) Otras funciones afines que le asigne la Superioridad.

Art. 43°.-

Art. 440°.-

UNIDAD DE IMAGEN INSTITUCIONAL

La Unidad de Imagen Institucional depende jerarquicamente de la Secretaria General; esta
a cargo de un Funcionario.

Son funciones y Atribuciones de la Unidad de Imagen Institucional:

a)

b)
<)
d)

Programar, organizar, dirigir y controlar las ceremonias, actos oficiales y protocolo en
los que participe el Alcalde, regidores y sus representantes.

Formular los lineamientos para optimizar la imagen municipal.

Promover la coordinacion intermunicipal e intersectorial.

Atender el tramite de solicitudes de audiencias de la Alcaldia.
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Art. 45° .-

e)

f)

9)

h)

)

Mantener informado a los vecinos y publico en general, a través de los diferentes
medios de comunicacién masiva, los planes, programas, proyectos y toda informacion
de interés general de la Municipalidad.

Establecer y mantener coordinaciones al mas alto nivel, con organismos e
instituciones publicas y privadas, nacionales y extranjeras, transmitiendo la imagen de
la labor mistica de la Municipalidad.

Planificar, desarrollar, coordinar y controlar las acciones de informacién,
comunicacion, publicidad y relaciones publicas al interior y exterior de la
Municipalidad.

Mantener informada a la Alta Direccién sobre cualquier tipo de de publicacion en la
gue esté involucrada la Municipalidad o sus funcionarios, respecto a sus funciones.
Formular estrategias de difusiéon y publicidad para potenciar la imagen municipal y
mejorar el posicionamiento de la Municipalidad en el ambito de los servicios
municipales.

Apoyar a la Alta Direccion, con relacion a las normas de protocolo observadas en
cualquier tipo de ceremonia publica en la cual participe al Alcalde, o el funcionario que
éste designe en su representacion.

Mantener el registro actualizado de todas las entidades oficiales, personajes
representativos y otros datos de interés para el cumplimiento de sus funciones.

Editar videos institucionales y publicar boletines, revistas y otros medios de difusion a
informar sobre las actividades de la Municipalidad.

Coordinar con las unidades organicas de la municipalidad, las campafias publicitarias,
sobre programas sociales, programas preventivos de salud, recaudacion tributaria,
entre otros.

Evaluar el comportamiento del vecindario y de la opinion publica en general respecto
a la gestién Municipal, e informar y proponer las acciones correctivas a tomar.
Realizar el seguimiento de la informacion emitida por los diferentes medios de
comunicacion

Mantener actualizado el Archivo de prensa de la Alcaldia

Asistir a eventos de caracter oficial que determine el Alcalde.

Difundir la realizacion de eventos culturales, sociales, deportivos y recreativos que
desarrolla la Municipalidad. Elaborar y mantener actualizados el calendario civico.
Elaborar el Plan Operativo de la unidad organica a su cargo, ejecutar las acciones
programadas, evaluar y controlar el cumplimiento de las metas trazadas.

Asignar funciones especificas al personal a su cargo.

Elaborar y actualizar los procesos administrativos de su area.

Reportar la informacion estadistica de su area.

Otras funciones afines que le asigne la superioridad.

DE LA PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

La Procuraduria Pablica Municipal es un érgano a cargo de la defensa judicial conforme a
Ley, ejerce la representacion y defensa de los intereses y derechos de la Municipalidad de
Pachacamac, ante los érganos jurisdiccionales.

Esta a cargo de un funcionario, profesional Abogado, designado por el Alcalde quien se
desempefia como Procurador Publico Municipal, con categoria de Gerente, depende
administrativamente de la Alcaldia y funcional y normativamente del Consejo de Defensa
Judicial del Estado.

Art. 46°.- Son funciones y atribuciones de la Procuraduria Publica Municipal:

a) Representar y defender a la Municipalidad y sus intereses en todos los procesos y

b)

procedimientos en los que actie como demandante, demandado, denunciante o parte
civil.
Iniciar procesos judiciales previa autorizacion del Concejo Municipal.
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c) Concurrir a diligencias policiales y/o judiciales.

d) Denunciar, declarar preventivamente y constituirse en parte civil asi como declarar
como imputado.

e) Representar y ejercer los derechos de la Municipalidad ante las autoridades judiciales
con las facultades generales y especiales para demandar, ampliar demandas,
reconvenirlas y modificarlas. El Procurador PUblico por razones de carga procesal a
fin de optimizar la defensa judicial, podra delegar su representacion para intervenir en
los procesos judiciales de su competencia mediante escrito simple, esta delegacion
de representacioén no incluye la prestacion de declaracion de parte o preventiva, la
cual sera prestado por el Procurador Publico Municipal.

f) Formular y contestar excepciones y defensas previas; prestar declaracion de parte y
ofrecer medios probatorios.

g) Actuar e intervenir en la actuacion de medios probatorios y exhibir o reconocer
documentos.

h) Plantear medios impugnatorios como tachas, oposicién y nulidad de actos procesales
o del proceso.

i) Solicitar medidas cautelares en cualquiera de las formas previstas legalmente, asi
como ampliarlas, modificarlas o sustituirlas.

j) Solicitar la interrupcién, suspension y conclusién del proceso, la acumulacion o
desacumulacion de procesos y requerir la aclaracién, correccion y consulta de
resoluciones judiciales.

k) Realizar consignaciones judiciales y retirar y cobrar las que se efectlien a nombre de
la Municipalidad Distrital de Pachacamac.

[) Convenir, conciliar o desistir de la demanda asi como transigir los procesos, previa
autorizacioén por parte del Concejo Municipal.

m) Ejercer las demas facultades generales y especiales establecidas en los Articulos 74°
y 75° del Cddigo Procesal Civil.

n) Elaborar la informacién estadistica basica sistematizada para la toma de decisiones,
con la informacién que se genera en la Procuraduria.

o) Coordinar en forma permanente con la Oficina de Asesoria Juridica para facilitar el
soporte técnico legal y comunicacién que contribuya para el normal desarrollo de las
funciones de su competencia, asi como, garantizar los intereses de la Municipalidad.

p) Disponer las acciones tendientes a la coordinacién, apoyo y supervision de la defensa
judicial de la Municipalidad Distrital de Pachacamac en todos los distritos judiciales.

q) Elaborar el Plan Operativo de la unidad organica a su cargo, ejecutar las acciones
programadas, evaluar y controlar el cumplimiento de las metas trazadas.

r) Asignar funciones especificas al personal a su cargo.

s) Elaborar y actualizar los procesos administrativos de su area.

t) Reportar la informacién estadistica de su area.

u) Otras funciones afines que le asigne el Consejo de Defensa Judicial del Estado.

Art. 47°.-

Art. 48°.-

OFICINA DE ADMINISTRACION

La Oficina de Administracion, es el érgano de apoyo de la Municipalidad, encargada de
normar, dirigir, programar, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar las actividades de los
sistemas administrativos de personal, contabilidad, tesoreria y abastecimiento.

La Oficina de Administracién esta a cargo de un funcionario con categoria de Gerente,
quien depende de la Gerencia Municipal.

Son funciones y atribuciones de la Oficina de Administracion:

a)

Programar, organizar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar las acciones que
correspondan a los Sistemas de Contabilidad, Tesoreria, Abastecimiento y Personal
en armonia con la normatividad establecida y en concordancia con los dispositivos
legales vigentes.
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Art. 49° -

b)

f)

)

h)
i)
)
k)

p)
a)

n

s)
t)
u)

v)

Desarrollar actividades relacionadas con la administracion de fondos, valores, crédito
y seguros, para garantizar una adecuada gestiébn y posesion de solvencia con
relacion a los recursos de la Institucion, asi como una eficaz proteccion de los bienes
de la municipalidad.

Establecer y actualizar normas y directivas de caracter interno para la administracion
de los recursos humanos, financieros y materiales y otras acciones propias de su
competencia.

Mantener relaciones funcionales de coordinacién con los Organismos Rectores de los
Sistemas Administrativos afines a su cargo.

Conducir la Ejecucion Presupuestal de la Municipalidad, en armonia con las directivas
técnicas de los Organos Competentes y con las disposiciones legales vigentes.
Supervisar las actividades de la elaboracion del presupuesto de caja, recepcion de
ingresos, ubicacién y custodia de fondos, asi como la distribucién y utilizacién de los
mismos.

Organizar y optimizar la administracién financiera de la Municipalidad y proporcionar
la informacion contable y financiera oportunamente a los Organos de Gobierno y de
Direccion para una adecuada toma de decisiones.

Dirigir o supervisar, segun lo requiera, la emision de informes y arqueos de caja
periédicos o especiales, de competencia de las unidades de su cargo.

Organizar y controlar el margesi de bienes de la Institucion.

Proveer oportunamente los recursos y servicios necesarios a los érganos de la
Municipalidad, para el cumplimiento de sus objetivos y metas.

Efectuar, centralizar y registrar las adquisiciones y transferencias del Patrimonio
Municipal.

Controlar el buen uso y seguridad de los vehiculos, equipos y herramientas de la
Corporacion, asi como velar para que los requerimientos de mantenimiento y
reparacion a la flota de vehiculos, equipo, maquinaria y otros de la Municipalidad, se
ejecuten oportunamente y de acuerdo a la programacion establecida.

Velar por la eficiente conservacion de los locales y prestacion de servicios generales
en la Municipalidad.

Firmar los comprobantes de pago y cheques conjuntamente con el Subgerente de
Tesoreria.

Controlar los procesos de Seleccion de las diferentes modalidades de adquisicion
para el aprovisionamiento de Bienes, Servicios, Consultorias, Consultorias de Obras
y Ejecucién de Obras, de conformidad con la Ley de Contrataciones y Adquisiciones
del Estado y su Reglamento.

Controlar los procesos de Personal.

Informar de manera oportuna sobre la situacion econdémico - financiera de la
Municipalidad

Consolidar el Plan Operativo de las unidades organicas a su cargo, ejecutar las
acciones programadas, evaluar y controlar el cumplimiento de las metas trazadas.
Asignar funciones especificas al personal a su cargo.

Elaborar y actualizar Is procesos administrativos de su area.

Reportar la informacion estadistica de su area.

Otras funciones afines que le asigne la superioridad.

La Gerencia de Administracion comprende la estructura organica siguiente:

Unidad de Personal
Unidad de Contabilidad
Unidad de Tesoreria
Unidad de Abastecimiento
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Art. 500.-

Art. 51°.-

UNIDAD DE PERSONAL

La Unidad de Personal es el érgano de apoyo, responsable de dirigir, ejecutar, evaluar y
controlar las actividades propias del Sistema de Personal, para lo cual aplica las politicas
municipales orientadas a optimizar el manejo de los recursos humanos.

Es responsable de ejecutar los procedimientos de reclutamiento, seleccién, calificacion,
evaluacion, promocion, ascenso, reasignacion y rotacion del personal, en concordancia con
las normas legales vigentes.

Esta a cargo de un funcionario, quien depende jerarquicamente de la Oficina de
Administracion.

Son funciones y atribuciones de la Unidad de Personal:

a)

b)

d)
e)

f)

)
k)
1)

p)
)

s)

Programar, coordinar y ejecutar los procesos técnicos y actividades del sistema de
personal, de conformidad con la politica institucional y las disposiciones de las leyes
de la carrera administrativa, remuneraciones y pensiones.

Formular y proponer politicas, normas y reglamentos relativos a la administracion de
personal; asi como ejecutar y evaluar los procesos de seleccion, contratacion,
promocién, evaluacion del personal, entre otros.

Elaborar y actualizar el Presupuesto Analitico de Personal (PAP), el Presupuesto
Nominal de Personal (PNP) y participar en la elaboracién del Cuadro para Asignacion
de Personal (CAP) con el asesoramiento de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto.

Elaborar y mantener actualizado el reglamento interno del personal.

Elaborar mensualmente las planillas de pago de los servidores, pensionistas, y
regidores, y llevar su respectivo registro en el Sistema Integrado de Administracion
Financiera (SIAF-GL).

Procesar y tramitar las resoluciones de contratos, ascensos, destaques
reasignaciones, becas, ceses y otros relacionados al personal, a propuesta de la
Alcaldia en concordancia con la normatividad vigente.

Coordinar y elaborar el Programa Anual de Capacitacion del Personal.

Programar, coordinar y ejecutar las acciones de bienestar social, cultural, de
recreacion y deportes para el personal de la Municipalidad Distrital.

Organizar, implementar y mantener actualizados los registros y el escalafon del
personal activo y pensionistas.

Planificar, coordinar y llevar a cabo el proceso de reclutamiento, evaluacion y
seleccién de personal acorde a la legislacién vigente.

Expedir certificados y constancias de trabajo y de practicas pre-profesionales.

Evaluar y procesar la documentacion referente al otorgamiento de licencias por
enfermedad, maternidad, sepelio, motivos personales; subsidios por fallecimiento;
beneficios, bonificaciones, reintegros, indemnizaciones y subsidios familiares;
préstamos de dinero por lactancia, sepelio, enfermedad o maternidad; permisos,
destaques, designaciones, reasignaciones y otros beneficios al trabajador municipal.
Llevar y controlar la asistencia diaria laboral de los trabajadores municipales y el
control de ingresos y permisos.

Controlar la presentacién de las declaraciones juradas de bienes y rentas de las
autoridades, funcionarios y servidores, procediendo con las acciones pertinentes de
acuerdo a las disposiciones vigentes.

Elaborar el Plan Operativo de la unidad organica a su cargo, ejecutar las acciones
programadas, evaluar y controlar el cumplimiento de las metas trazadas.

Asignar funciones especificas al personal a su cargo.

Elaborar y actualizar los procesos administrativos de su area.

Reportar la informacion estadistica de su area.

Otras funciones afines que le asigne la superioridad.
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Art. 52°.-

Art. 53°.-

UNIDAD DE CONTABILIDAD

La Unidad de Contabilidad es la encargada de formular los estados financieros y
presupuestarios, mantener actualizada la contabilidad municipal y conciliar los ingresos y
gastos para su presentacion ante la Contaduria Publica de la Nacién.

Esta a cargo de un funcionario, quien depende jerarquicamente de la Oficina de
Administracion.

Son funciones y atribuciones de la Unidad de Contabilidad:

a)
b)
<)

d)

Programar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar las actividades del sistema de
contabilidad gubernamental, en coordinacion con la Contaduria Publica de la Nacion.
Producir informacién financiera sistematizada, integra, exacta y confiable, aplicando
los principios y normas de contabilidad gubernamental.

Conciliar los saldos de cuentas, con el propésito de asegurar la concordancia de la
informacion financiera con la situacion real.

Ejercer el control previo de los gastos de acuerdo con el presupuesto vigente en
coordinacidon con las Oficinas de Administracion y Planeamiento y Presupuesto,
Asegurando que las operaciones y actos administrativos cuenten con la
documentacion sustentatoria que lo respalden, en la etapa previa al pago asi como su
custodia para su verificacion posterior.

Controlar los saldos pendientes de rendicién de cuentas y/o devolucion.

Ejecutar la Integracion contable de las operaciones financieras, y llevar su respectivo
registro en el Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF-GL) a nivel de
compromiso y devengado.

Clasificar, registrar y presentar oportunamente la informacion financiera.

Elaborar el Balance de Comprobacion, Balance Constructivo, Balance General y
demas Estados Financieros, con sus respectivos analisis y notas.

Cumplir con las Normas Técnicas de Control previstas para el Sistema de
Contabilidad al finalizar el periodo.

Verificar el Registro de los Auxiliares Estandar, asi como en los Libros Principales y
Auxiliares.

Cumplir con las normas contables, que contribuyan a la aplicacién del sistema de
control interno, para el resguardo de los bienes y derechos de la municipalidad.

Se encarga del Archivo de los Comprobantes de Pagos.

Efectuar las provisiones para los beneficios sociales de los trabajadores.

Efectuar la toma de inventarios fisicos, de activos fijos y de existencias al cierre de
cada ejercicio, como apoyo a la Subgerencia de Logistica.

Ejecutar arqueos sorpresivos a todas las dependencias que manejan fondos publicos
en efectivo o en valores.

Preparar oportunamente la informacién financiera y econémica requerida por los
organos de Control y Oficina de Planeamiento.

Elaborar el Plan Operativo de la unidad organica a su cargo, ejecutar las acciones
programadas, evaluar y controlar el cumplimiento de las metas trazadas.

Asignar funciones especificas al personal a su cargo.

Elaborar y actualizar los procesos administrativos de su area.

Reportar la informacion estadistica de su area.

Otras funciones afines que le asigne la superioridad.
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Art. 54°-

Art. 55°-

UNIDAD DE TESORERIA

La Unidad de Tesoreria es la encargada de administrar y controlar los ingresos y atender el
cumplimiento de los compromisos financieros a pagar de la Municipalidad.

Esta a cargo de un funcionario, quien depende jerarquicamente de la Oficina de
Administracion.

Son funciones y atribuciones de la Unidad de Tesoreria:

a)

b)
c)

d)

f)
9)
h)

)

k)

m)

n)

0)

P)
n

Programar, dirigir, coordinar ejecutar y controlar las actividades del Sistema de
Tesoreria, emitiendo los reportes de informacién oportunos sobre los ingresos y
egresos de los fondos de la Municipalidad, y llevar su respectivo registro en el
Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF-GL).

Racionalizar la liquidez en la utilizacién de los fondos disponibles, utilizando el flujo de
caja en la programacion financiera.

Analizar la totalidad de los saldos de las cuentas corrientes de Entidades Financieras
y conciliar con los extractos bancarios mensualmente.

Recibir, verificar y custodiar los titulos y valores pertinentes; controlar y custodiar las
cartas fianzas de los proveedores, verificando su veracidad y vigencia.

Depositar en cuentas bancarias nominativas, en forma inmediata e intacta los
ingresos que por todo concepto recaude, capte u obtenga la Municipalidad dentro de
las 24 horas siguientes a su recepcion.

Emitir los Comprobantes de Pago y giro de cheques para cancelar compromisos
asumidos con los proveedores y la planilla de haberes del personal y otros.

Practicar arqueos sorpresivos y frecuentes sobre la totalidad de fondos y valores bajo
custodia para garantizar su integridad y disponibilidad efectiva.

Verificar la documentacion sustentatoria antes de efectuar el pago por obligaciones
contraidas con proveedores.

Proporcionar informacién financiera oportuna, mediante hoja de trabajo, parte Diario
de Fondos, Posicion Financiera, etc.

Controlar las transferencias del Tesoro Publico de acuerdo a las Leyes anuales de
Presupuesto, por diversos conceptos especificos (FONCOMUN, Canon, Regalias) y
la correspondiente aplicacién, segln sus fines.

Coordinar, programar y efectuar las acciones de amortizacion e intereses de los
compromisos financieros de la Municipalidad.

Recaudar, controlar y verificar los ingresos de fondos de la Municipalidad, de acuerdo
a las fuentes de Financiamiento.

Formular la programacién y/o flujo de caja, en concordancia con la captacién de
ingresos y el calendario de compromisos de gastos.

Efectuar las retenciones judiciales conforme a ley.

Elaborar el Plan Operativo de la unidad organica a su cargo, ejecutar las acciones
programadas, evaluar y controlar el cumplimiento de las metas trazadas.Asignar
funciones especificas al personal a su cargo.

Elaborar y actualizar los procesos administrativos de su area.

Reportar la informacion estadistica de su area.

Otras funciones afines que le asigne la superioridad.
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UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

Art. 56° - La Unidad de Abastecimiento es la encargada de apoyar a la gestién institucional
contribuyendo al empleo racional y eficiente de los recursos que requiere la Entidad. Su
actividad se orienta a proporcionar los bienes y servicios que son utilizados por la entidad y
a la vez implementar mecanismos adecuados de registro y control de ellos. Asimismo, la
Unidad de Abastecimientos, en materia de Servicios Internos, esta encargado de planear,
administrar y controlar los servicios de mantenimiento y conservacion de las instalaciones
de los locales y edificios y brindar los servicios auxiliares que se requieran.

Art. 57° -

Esta a cargo de un funcionario, quien depende jerarquicamente de la Oficina de
Administracion.

Son funciones y atribuciones de la Subgerencia de Abastecimiento:

a)

b)

f)

Programar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar las actividades del Sistema de
Abastecimiento y administrar los recursos materiales y de servicios de la
Municipalidad, y llevar su respectivo registro en el Sistema Integrado de
Administracion Financiera (SIAF-GL), a nivel de compromiso.

Elaborar el cuadro de necesidades de bienes y servicios de las unidades orgénicas
de la Municipalidad, cuantificarlos y valorizarlos para el informe correspondiente en la
formulacién del Presupuesto Institucional de Apertura.

Formular el Plan Anual de Contrataciones y Adquisiciones y modificatorias, para su
aprobacion.

Crear y mantener actualizado los Catalogos de Bienes y Servicios de la
Institucion.

Registrar el ingreso fisico a través de Almacén todos los bienes que adquiera la
Municipalidad antes de ser utilizados; dirigiendo y controlando las operaciones de
recepcion, registro, entrega y control de los materiales, entre otros.

Efectuar la toma de inventarios fisicos de la entidad, el cual debe practicarse
anualmente con el objeto de verificarse su existencia fisica y su estado de
conservacion.

Efectuar y supervisar los procesos de codificacion, valorizacién, depreciacion y
revaluacion de los bienes de la Institucion.

Proponer que los Bienes de Activos Fijos que por diversas causas, han perdido
utilidad para la entidad, sean dados de baja oportunamente.

Efectuar el mantenimiento preventivo de los bienes de activos fijos a fin de conservar
su estado 6ptimo de funcionamiento y prolongar su periodo de vida util.

Efectuar el control sobre los vehiculos de la municipalidad y el uso de combustible, a
fin de garantizar que los mismos sean utilizados exclusivamente en actividades
propias de la Institucién, salvo autorizacién expresa del Titular.

Implementar mecanismos y procedimientos para detectar, prevenir, evitar y extinguir
las causas que puedan ocasionar dafios o pérdidas de bienes de la municipalidad.
Asumir las funciones de dependencia responsable de planificar los procesos de
seleccién para las adjudicaciones directas selectivas y adjudicaciones directas de
menor cuantia.

Participar como miembro en el Comité Especial Permanente.

Aplicar estrictamente las normas en materia de contrataciones y adquisiciones y
demés emanadas por los 6rganos competentes sobre la materia.

Remitir la informacién conforme a Ley, a la Contraloria General de la Republica,
CONSUCODE, y demas instancias que las requieran.

Custodiar el Libro de Actas de los Actos Publicos de los Procesos de Seleccion.
Elaborar propuestas de seguros patrimoniales y personales de la municipalidad.
Proponer el Saneamiento Fisico Legal de los bienes inmuebles de la Municipalidad.
Vigilar por el cumplimiento de los contratos. Formular, verificar y controlar los contratos
por Servicios No Personales.

23



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PACHACAMAC
Oficina de Planeamiento y Presupuesto ROF

Art. 58°.-

Art. 59°.-

t)  Administrar, disponer y controlar el mantenimiento y conservacién de las
instalaciones, maquinas y equipos de los locales municipales.

u) Planear, disponer y controlar los servicios generales y mantenimiento del local
municipal.

v) Elaborar el Plan Operativo de la unidad orgéanica a su cargo, ejecutar las acciones
programadas, evaluar y controlar el cumplimiento de las metas trazadas.

w) Asignar funciones especificas al personal a su cargo.

X)  Elaborar y actualizar los procesos administrativos de su area.

y) Reportar la informacion estadistica de su area.

z) Otras funciones afines que le asigne la superioridad.

OFICINA DE RENTAS

La Oficina de Rentas es el 6rgano de apoyo, encargado de administrar los tributos y rentas
municipales, asi como proponer la politica tributaria, de simplificacién y reestructuracion
del Sistema Tributario Municipal, controlar la recaudacion y dar orientacion al
contribuyente.

La Oficina de Rentas est4 a cargo de un funcionario con categoria de Gerente, quien
depende funcional y jerarquicamente de la Gerencia Municipal.

Son funciones y atribuciones de la Oficina de Rentas:

a) Formular y proponer al Gerente Municipal, las politicas, normas, planes y programas
gue correspondan al ambito de su competencia.

b) Presentar a la Gerencia Municipal propuestas sobre los costos de los servicios
publicos municipales y la correspondiente determinacion de las Tasas a ser cobradas
a los contribuyentes.

c) Gestionar convenios con instituciones bancarias y financieras para la administracion
de la cobranza de las obligaciones tributarias de los contribuyentes de la jurisdiccion.

d) Resolver mediante Resolucibn Gerencial las solicitudes no-contenciosas Yy
contenciosas de naturaleza tributaria.

e) Formular el anteproyecto de Presupuesto de ingresos del ejercicio fiscal siguiente y
remitirlo oportunamente a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

f)  Resolver mediante Resolucién Gerencial los recursos de reconsideracion.

g) Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar los procesos de registro, acotacion,
recaudacion y fiscalizacion de los tributos municipales.

h)  Crear y mantener actualizados los registros de los contribuyentes.

i) Determinar la cuantia de los tributos, que deberan pagar los contribuyentes.

i) Administrar la emision y distribucion de las declaraciones juradas y recibos de pago
de diferentes tributos que administra la Municipalidad, asi como controlar su
cobranza.

k) Coordinar con la Oficina de Informatica y Estadistica y las unidades organicas
competentes de la Municipalidad, la realizacion de estudios e implementacién de
nuevos programas en el Sistema de Rentas.

I)  Revisar, coordinar y suscribir notificaciones, constancias, oficios, érdenes de pago,
resoluciones de determinacién y resoluciones de multas tributarias.

m) Controlar las resoluciones de multas administrativas.

n) Elaborar el calendario mensual de obligaciones tributarias y coordinar su publicacion
con la Unidad de Imagen Institucional.

0) Consolidar el Plan Operativo de las unidades organicas a su cargo, ejecutar las
acciones programadas, evaluar y controlar el cumplimiento de las metas trazadas.

p) Elaborar y actualizar los procesos administrativos de su area.

q) Elaborar la informacién estadistica de la Oficina de Rentas.

r)  Otras funciones afines que le asigne la superioridad.
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Art. 60°.-

Art. 61°.-

Art. 62°.-

Art. 63°-

Art. 649°.-

La Oficina de Rentas para el cumplimiento de sus objetivos y funciones cuenta con las
siguientes subgerencias:

Unidad de Administracion Tributaria
Unidad de Registro y Recaudacion
Unidad de Fiscalizacion

Ejecutoria Coactiva

UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

La Unidad de Administracién Tributaria est4 a cargo de un funcionario, quien depende
jerérquicamente de la Oficina de Rentas.

Son funciones y atribuciones de la Unidad de Administracion Tributaria:

a)

b)

<)

d)

e)

f)
9)
h)

)
1)

Formular y proponer normas, programas, procedimientos y directivas en materia
tributaria.

Controlar el cumplimiento de las disposiciones tributarias, respecto a las infracciones
y sanciones tributarias, asi como, de las liquidaciones, 6rdenes de pago, resoluciones
de determinacién y de multa.

Elaborar los informes técnicos y proyectos de Ordenanza encomendados por la
Gerencia de Rentas

Brindar orientacion tributaria y atender los expedientes no contenciosos y por
reclamos de los contribuyentes, formulando los informes y proponiendo los proyectos
de resolucion y de los documentos correspondientes de acuerdo con las normas
vigentes.

Coordinar con la Unidad de Registro y Recaudacion las acciones necesarias para la
emision masiva anual de las Declaraciones Juradas y liquidacion del Impuesto Predial
y Arbitrios Municipales.

Coordinar con la Unidad de Registro y Recaudacion las acciones necesarias para la
elaboracion y ratificacion de la Ordenanza de Arbitrios.

Verificar la legislacion tributaria municipal que debe aplicarse en la casuistica de la
Municipalidad.

Coordinar con la Oficina de Informética y Estadistica y las demas unidades orgénicas
pertinentes para la implementacion del Software que permita mejorar el sistema de
Rentas de la Municipalidad.

Elaborar el Plan Operativo de la unidad organica a su cargo, ejecutar las acciones
programadas, evaluar y controlar el cumplimiento de las metas trazadas.

Elaborar y actualizar los procesos administrativos de su area.

Elaborar la informacion estadistica de su &rea.

Otras funciones afines que le asigne la superioridad.

UNIDAD DE REGISTRO Y RECAUDACION

La Unidad de Registro y Recaudacion estd a cargo de un funcionario, quien depende
jerarquicamente de la Oficina de Rentas.

Son funciones y atribuciones de la Unidad de Registro y Recaudacion:

a)

b)

Formular y proponer normas y procedimientos que correspondan al ambito de su
competencia.

Proponer programas y/o campafias destinadas a incentivar la recaudacion de los
tributos y demas obligaciones a su cargo y buscar en forma permanente la ampliacion
del universo de Contribuyente.
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c) Realizar la gestiébn de cobranza ordinaria de los tributos municipales y de las
resoluciones de multas administrativas.

d) Organizar, clasificar, supervisar y mantener actualizado el proceso de recepcion,
registro y archivo de las Declaraciones Juradas de los diversos tributos municipales,
asi como de otros documentos tributarios.

e) Enviar en forma oportuna a la Ejecutoria Coactiva las resoluciones de pérdida del
beneficio de fraccionamientos y otros valores vencidos.

f)  Efectuar y coordinar oportunamente las acciones necesarias para la emision masiva
anual de las Declaraciones Juradas y liquidaciones del Impuesto Predial y Arbitrios
Municipales.

g) Efectuar y coordinar oportunamente las acciones necesarias para la elaboracion y
ratificacion de la Ordenanza de Arbitrios.

h) Llevar el registro y control de los ingresos municipales, por todos los conceptos,
incluyendo los emitidos por las demas unidades organicas generadoras de ingresos.

i)  Tramitar, aprobar y controlar los convenios de fraccionamiento de pago en
concordancia con la Ordenanza correspondiente.

)] Mantener permanentemente informado a la Oficina de Rentas sobre los niveles de la
deuda que mantienen los contribuyentes y otros obligados para con la Municipalidad,
asi como de la recaudacioén de los tributos y demés obligaciones a su cargo.

k)  Emitir oportunamente las Resoluciones de Pérdida de Beneficio de Fraccionamiento.

)  Coordinar, Conciliar y definir las cuentas por cobrar, la provision de cobranza dudosa
y el castigo de las cuentas por cobrar, de acuerdo a las normas legales vigentes.

m) Coordinar y controlar, la actualizacion del registro de contribuyentes con la Oficina de
Informética y Estadistica; asi como la actualizacion del registro de predios, con la
Unidad de Catastro.

n) Llevar el control de las Cuentas Corrientes de los Contribuyentes, brindando
informacién oportuna y una atencién personalizada al contribuyente.

0) Presentar oportunamente a la Gerencia de Rentas el anteproyecto de Presupuesto de
ingresos del ejercicio fiscal siguiente.

p) Emitir copia y constancia certificadas de documentos a cargo de la unidad.

q) Elaborar el Plan Operativo de la unidad orgénica a su cargo, ejecutar las acciones
programadas, evaluar y controlar el cumplimiento de las metas trazadas.

r)  Elaborar y actualizar los procesos administrativos de su area.

s) Elaborar la informacién estadistica de su area.

t)  Otras funciones afines que le asigne la superioridad.

Art. 65°.-

Art. 66°.-

UNIDAD DE FISCALIZACION

La Unidad de Fiscalizacion, es un Organo de Apoyo responsable de organizar, dirigir,
ejecutar, supervisar, evaluar y controlar las acciones de fiscalizacidn tributaria. Est4 a cargo
de un funcionario, quien depende jerarquicamente de la Oficina de Rentas.

Son funciones y atribuciones de la Unidad de Fiscalizacion:

a)

b)

c)
d)

e)

Formular, proponer y/o aplicar las normas y procedimientos que correspondan al
ambito de su competencia.

Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las actividades de fiscalizacion
destinadas a detectar a los contribuyentes omisos, subvaluadores y evasores
tributarios.

Verificar la realizacion del hecho generador de la obligacién tributaria, como también
las bases imponibles y cuantias de los tributos.

Efectuar el seguimiento selectivo de contribuyentes preferentes y mayores deudores
para el cumplimiento y la correcta determinacion predial y tributos afectos.

Mantener actualizados los registros de fiscalizacion de las obligaciones tributarias,
incluyendo los correspondientes a ejercicio prescritos.
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Art. 67°. -

Art. 68°.-

f)  Emitir las resoluciones de determinacién, 6rdenes de pago y resoluciones de multa
tributaria y remitirlas dentro del plazo legal a la ejecutoria coactiva, comunicando
periédicamente la Unidad de Registro y Recaudacion.

g) Acotar y liquidar la deuda tributaria segin los dispositivos legales y municipales
vigentes.

h)  Efectuar el control de las resoluciones de multas administrativas.

i) Efectuar las acciones de fiscalizacion a los espectaculos publicos no deportivos y
Juegos (Bingos, Rifas, Pimball, Juegos de video, Juegos Electronicos, Sorteos y
similares), a fin que se formule la liquidacion o Resolucién de determinacion para el
pago del impuesto correspondiente.

)] Requerir informacién a las entidades publicas o privadas para efectuar la fiscalizacion
relacionada con el cumplimiento de las obligaciones tributarias de los contribuyentes.

k)  Verificar y controlar en forma selectiva y segmentada la veracidad de la informacion
declarada por los administrados.

) Informar permanentemente a la Gerencia de Rentas sobre las deudas tributarias que
mantienen los contribuyentes, a fin de realizar las acciones oportunas
correspondientes.

m) Elaborar el Plan Operativo de la unidad organica a su cargo, ejecutar las acciones
programadas, evaluar y controlar el cumplimiento de las metas trazadas.

n) Elaborar y actualizar los procesos administrativos de su area.

0) Elaborar la informacién estadistica de su area.

p) Otras funciones afines que le asigne la superioridad.

EJECUTORIA COACTIVA

La Ejecutoria Coactiva es el 6rgano de apoyo encargado de organizar, coordinar, ejecutar y
controlar el proceso de ejecucion coactiva de obligaciones de naturaleza tributaria y no
tributaria; y garantizar a los obligados el derecho a un debido procedimiento coactivo.

Esta a cargo de un funcionario denominado Ejecutor Coactivo de acuerdo a Ley, cumple
sus funciones con el apoyo de sus auxiliares coactivos. El Ejecutor Coactivo es un
funcionario que depende de la Oficina de Rentas.

Son funciones y atribuciones de la Ejecutoria Coactiva:

a) Programar, dirigir, coordinar, ejecutar, controlar y supervisar las acciones de coercion
dirigidas a la recuperacion de las obligaciones tributarias y no tributarias.

b) Emitir todas las resoluciones que correspondan al impulso del procedimiento coactivo.

c) Ejecutar las demoliciones, clausuras de locales y otros actos de ejecucion forzosa,
previamente agotado el procedimiento en la via administrativa.

d) Resolver dentro del plazo de Ley las solicitudes de suspension del procedimiento
coactivo, asi como la terceria de propiedad.

e) Hacer cumplir las obligaciones materia de ejecucién coactiva de acuerdo a normas
legales vigentes.

f)  Ejecutar las garantias o compromisos ofrecidos por los obligados de acuerdo a ley.

g) Disponer las medidas cautelares, las tasaciones y remate de bienes muebles e
inmuebles.

h)  Coordinar con los 6rganos de la Municipalidad Distrital de Pachacamac, asi como de
la Policia Nacional, Poder Judicial y otras Instituciones para el mejor cumplimiento de
las funciones a su cargo.

i) Mantener actualizado el registro de contribuyentes morosos en proceso de cobranza
coactiva.

)] Elaborar el Plan Operativo de la unidad organica a su cargo, ejecutar las acciones
programadas, evaluar y controlar el cumplimiento de las metas trazadas.

k) Elaborar y actualizar los procesos administrativos de su area.

) Reportar la informacion estadistica de su area a la Gerencia de Rentas.

m) Otras funciones afines que le asigne la superioridad.
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OFICINA DE INFORMATICA Y ESTADISTICA

Art. 69°.- La Oficina de Informatica y Estadistica, es el 6rgano encargada de planear, disefiar e
implementar los sistemas de automatizacién de datos de todo el proceso administrativo y
de servicios de la Municipalidad, asi mismo estd a cargo del soporte técnico y de la
administracién de la red informética.

La Oficina de Informética esta a cargo de un funcionario con categoria de Gerente, quien
depende jerarquicamente de la Gerencia Municipal.

Art. 70°.- Son funciones y atribuciones de la Oficina de Informatica y Estadistica:

a)
b)
c)

d)

)

Planear, organizar, controlar y ejecutar la mecanizacién de los procedimientos
susceptibles a la automatizacion de datos.

Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y evaluar las actividades y procesos del sistema
de Estadistica e Informatica de la Municipalidad.

Planificar, dirigir, ejecutar, evaluar y supervisar el disefio, desarrollo e implementacién
de los sistemas informaticos y de la infraestructura tecnolégica de la Municipalidad.
Elaborar planes de Implementacion, mejoramiento, actualizacién de los sistemas de
informatica de la Municipalidad, con la finalidad de efectivizar y optimizar la
administracién Municipal.

Dar soporte técnico a todas las areas de la Municipalidad.

Dirigir, evaluar y controlar el funcionamiento de la red y servidores de la
Municipalidad.

Disefiar la arquitectura de datos y procesos.

Disefar el Banco de Datos con respecto a los Sistemas utilizados.

Desarrollar sistemas informaticos y mddulos para la Municipalidad, elaborando,
disefiando y administrando la pagina WEB de la Municipalidad y mantenerla
actualizada, conforme a la informacién que le brinde la Unidad de Imagen Institucional
y otras areas, de acuerdo a lo dispuesto en los dispositivos legales vigentes.

Velar por la protecciébn de la informacién municipal automatizada; creando
mecanismos y procesos de seguridad de la informacién (Base de Datos, Red
Informatica de los contribuyentes, cuenta corrientes, etc.).

Elaborar el Plan Operativo de la unidad organica a su cargo, ejecutar las acciones
programadas, evaluar y controlar el cumplimiento de las metas trazadas.

Asignar funciones especificas al personal a su cargo.

Elaborar y actualizar los procesos administrativos de su area.

Reportar la informacion estadistica de su area.

Otras funciones afines que le asigne la superioridad.

CAPITULO VII i
DE LOS ORGANOS DE LINEA

Art. 71°.- Los 6rganos de linea son aquellos encargados de ejecutar las politicas de gestion de
servicios, de infraestructura, proyectos de inversion y otros para mejorar las condiciones de
vida de la poblacién.

Art. 72°.- Son 6rganos de linea de la Municipalidad:

Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural
Gerencia de Desarrollo Econdémico y Turistico
Gerencia de Servicio a la Ciudad
Gerencia de Desarrollo Humano
28



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PACHACAMAC
Oficina de Planeamiento y Presupuesto ROF

GERENCIA DE
DESARROLLO URBANO Y RURAL

Art. 73° .- La Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural es un 6rgano de linea encargada de programar,
administrar, dirigir, ejecutar, coordinar, y controlar el cumplimiento de las actividades de
ejecucion, supervision de obras, proyectos, control urbano, catastro urbano y de
Transportes y Ordenamiento Vial.

Art. 74°.-

La Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural esta a cargo de un funcionario con categoria de
Gerente, quien depende jerarquicamente de la Gerencia Municipal.

Son funciones y atribuciones de la Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural:

a)

b)

<)

d)
e)

f)
9)

h)

)

k)

m)

n)

p)

a)

Programar, administrar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar el cumplimiento de las
actividades concerniente a los Proyectos, Obras, Planeamiento Urbano, Catastro,
Ornato y ordenamiento vial.

Formular el Plan de Desarrollo Urbano Distrital; debiendo supervisar, mantener y
actualizar el mismo, apoyar en la actualizacion de los Planes de Desarrollo Distrital, de
los planes especificos del ambito de su competencia, asi como organizar y coordinar
la formulacion de los planeamientos integrales de microzonas viales, sobre la base
del Plan Urbano Distrital.

Formular los detalles técnicos para los procesos de seleccion, Concursos, Licitaciones
Pulblicas; asi como en los detalles técnicos en la elaboracion de contratos
relacionados con el Desarrollo Urbano.

Expedir Resoluciones Gerenciales en materia de su competencia, de acuerdo a
delegacién expresa.

Expedir los certificados de zonificacién, habitabilidad y compatibilidad de uso que
son requeridos por los contribuyentes.

Mantener actualizada la informacién catastral del Distrito.

Otorgar las licencias de construccién (remodelacién, ampliacién, demolicién, obras
nuevas)

Mantener coordinacién funcional con la Municipalidad Metropolitana de Lima en las
acciones del Plan de Desarrollo Urbano Integral de la Provincia de Lima.

Dirigir la ejecucion de programas y proyectos de Desarrollo Urbano, el Sistema de
Supervisién del Plan sobre Usos del Suelo y Vias del Distrito.

Coordinar con la Gerencia de Planificacion y Racionalizacién, la formulacién y
propuesta del Plan de Inversiones en Obras Publicas y su respectiva asignaciéon de
recursos econémicos y financieros, requeridos para su desarrollo.

Velar por el cumplimiento de las normas legales y técnicas, relativas a todas las
actividades de su ambito de competencia y mantenerlas actualizadas.

Efectuar acciones de fiscalizacion especializada del area y aplicar las sanciones
administrativas, emitiendo las Resoluciones Gerenciales segin el Régimen de
Aplicacion de Sanciones Administrativas de la Municipalidad..

Resolver en primera instancia sobre asuntos administrativos de su competencia,
conforme al Texto Unico de Procedimientos Administrativos.

Supervisar y recepcionar las obras de Habilitacion Urbana que se ejecuten en el
distrito, promover la habilitacion urbana de las areas risticas y de las zonas
deprimidas del distrito, coadyuvar al desarrollo vial y la apertura de calles, a través de
la negociacion y conciliacién, en zonas que no cuenten con habilitacién urbana; asi
como gestionar y orientar los procesos para el saneamiento en los sectores que no
cuentan con habilitacién urbana.

Planificar y coordinar con los organismos competentes, las necesidades en
sefializacion horizontal y vertical, los aspectos relacionados al transito y transporte vy,
controlar el buen funcionamiento de semaforos del distrito.

Consolidar el Plan Operativo de las unidades orgdnicas a su cargo, ejecutar las
acciones programadas, evaluar y controlar el cumplimiento de las metas trazadas.
Asignar funciones especificas al personal a su cargo.
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r)  Elaborar y actualizar los procesos administrativos de su area.
s) Reportar la informacién estadistica de su &rea.
t)  Otras funciones afines que le asigne la superioridad.

Art. 75°.-

Art. 76°.-

Art. 77°.-

La Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural comprende la siguiente estructura organica:

Subgerencia de Obras Privadas y Habilitaciones Urbanas
Subgerencia de Obras Publicas, Estudios y Proyectos

Subgerencia de Catastro y Control Urbano

Subgerencia de Transportes y Ordenamiento Vial

SUBGERENCIA DE
OBRAS PRIVADAS Y HABILITACIONES URBANAS

La Subgerencia de Obras Privadas y Habilitaciones Urbanas, esta a cargo de un funcionario
con categoria de Sub gerente, quien depende jerarquicamente de la Gerencia de
Desarrollo Urbano y Rural.

Son funciones y atribuciones de la Subgerencia de Obras Privadas y Habilitaciones
Urbanas:

a)

b)

d)

e)

f)

9)
h)

)

Programar, organizar, dirigir y controlar en coordinacién con las instituciones privadas
correspondientes todas las actividades relacionadas con los procesos de
otorgamiento de autorizaciones, certificaciones, licencias y registros de los asuntos de
su competencia que solicitan los vecinos de la corporacion.

Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con el
otorgamiento de las autorizaciones y certificaciones referentes a terrenos rasticos que
comprenden la habilitacién urbana, la regularizacién, la subdivision, independizacién
del uso del suelo y alineamiento.

Otorgar autorizaciones y certificaciones referentes a terrenos habilitados:
construccion, ampliaciéon, remodelacién, demolicion, habilitacibn de playas de
estacionamiento y declaratorias de fabrica en concordancia con las normas de la
materia.

Otorgar autorizaciones y certificaciones referentes a inmuebles construidos:
habitabilidad, seguridad, cambio y compatibilidad de uso, planos, conformidad de
obra, retiro y de jurisdiccion, renovacion urbana, calificacion de tugurios y de fincas
ruinosas.

Emitir informes técnicos referentes al otorgamiento de autorizaciones, certificaciones,
licencias, declaratoria de fabrica, independizaciones y subdivisiones.

Orientar e informar a los usuarios sobre el estado de sus expedientes de su
competencia: etapa, area de proceso y fecha probable de término segun los plazos
establecidos en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos.

Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la promocién
y ejecucion de las habilitaciones urbanas.

Propone las politicas y normas para la Optima prestacion de los servicios
administrativos relacionados con las autorizaciones, certificaciones, licencias y
habilitaciones urbanas que brinda la corporacion.

Llevar el registro de las autorizaciones, certificaciones, licencias y declaratoria de
fabrica.

Proponer al Gerente de Desarrollo Urbano y Rural la estructura de costos de los
asuntos de su competencia, a efectos de que se aprueben las tasas por derechos
administrativos correspondientes.
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k) Representar a la Corporacién edil ante organismos publicos, privados, nacionales o
internacionales, para la coordinacion de actividades relacionadas con la promocién de
la habilitacion urbana.

I)  Controlar el correcto uso del espacio urbano, garantizando un aspecto ordenado de la
ciudad, estableciendo las normas que regulen las disposiciones de instalaciones y
uso de la via publica.

m) Elaborar el mosaico de habilitaciones urbanas del distrito de Pachacamac.

n) Proponer al Gerente de Desarrollo Urbano y Rural las politicas de gestion para la
promocién y autorizacién de las habilitaciones urbanas.

0) Establecer programas o actividades de asesoria y capacitacion técnica y legal a la
poblacién o asociaciones de vivienda para facilitar y acelerar los procesos de
habilitacion urbana.

p) Organizar el archivo de habilitaciones urbanas de la jurisdiccion.

g) Coordinacion con la Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural referente a los cambios
de zonificacion y de la planificacién integral.

r)  Evaluar los locales en los diversos giros, para su 6ptimo funcionamiento.

s) Regular, normar, supervisar y controlar el crecimiento urbano horizontal y vertical del
distrito.

t)  Controlar las instalaciones y ubicacion de los avisos, publicidad comercial y
propaganda se efectlen garantizando el efecto visual ordenado de la ciudad,
conforme a las normas y disposiciones sobre ornato y publicidad.

u) Programar, organizar, dirigir y controlar los trabajos relacionados con el ornato.

v) Elaborar el Plan Operativo de la unidad organica a su cargo, ejecutar las acciones
programadas, evaluar y controlar el cumplimiento de las metas trazadas.

w) Asignar funciones especificas al personal a su cargo.

X)  Elaborar y actualizar los procesos administrativos de su area.

y)  Reportar la informacion estadistica de su area.

z) Otras funciones afines que le asigne la superioridad.

Art. 78°. -

Art. 79°. -

SUBGERENCIA DE
OBRAS PUBLICAS, ESTUDIOS Y PROYECTOS

La Subgerencia de Obras Publicas, Estudios y Proyectos est4 a cargo de un funcionario
con categoria de Subgerente, quien depende jerarquicamente de la Gerencia de Desarrollo
Urbano y Rural.

Son funciones y atribuciones de la Subgerencia de Obras Publicas e Estudios y Proyectos:

a)

b)
<)
d)
e)

f)

Programar, dirigir, ejecutar, coordinar, supervisar y evaluar los procesos de las obras
publicas que estdn presupuestadas por la Municipalidad (de pavimentacion,

saneamiento, electrificacion y ornato puablico) conforme a las normas del
Reglamento Nacional de Construccién en concordancia con los Planes Urbanos
aprobados.

Controlar y supervisar las obras municipales contratadas para que se ejecuten de
acuerdo con los proyectos y especificaciones técnicas aprobadas.

Callificar la ubicacion y formas de todo tipo de instalacion y/o mobiliario urbano que
influya en el perfil de la Via Publica.

Controlar las obras de mantenimiento y reparacion de los pavimentos, calzadas,
postas médicas, lugares deportivos, recreativos, y de obras publicas en general.
Controlar el correcto uso de espacio urbano y garantizar el efecto visual ordenado del
Distrito mediante la calificacion de las instalaciones de las vias publicas.

Desarrollar un programa permanente de mantenimiento de la infraestructura urbana
(pistas, veredas, sardineles, etc.).
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Art. 80°. -

Art. 81°. -

g) Controlar y supervisar la construcciéon en vias publicas, instalacion de conexiones
domiciliarias de agua y desague, electrificacion y perforacion de pozos que ocupan la
via publica.

h)  Autorizar la instalacién de postes para redes aéreas o subterraneas, para zanjas y/o
canalizacion para tendido de tuberia matriz, para traslado de postes, instalacién de
torres de control, suministros eléctricos y otros.

i)  Autorizar la ejecucién de obras, precisando si la ejecucién sera integral o progresiva.

)] Elaborar planes, memorias descriptivas, especificaciones técnicas y estudios,
referentes al planeamiento urbano.

k) Ejecutar, coordinar y controlar las obras de: infraestructura vial, sefalizacion,
semaforizacion de transito vehicular y peatonal del Distrito.

) Hacer cumplir la normatividad vigente sobre la materia, aplicando el Reglamento de
Aplicacion de Sanciones Administrativas.

m) Programar, elaborar, dirigir y controlar los estudios y elaboracién de proyectos de las
Obras Publicas Municipales.

n) Elaborar los perfiles y expedientes técnicos de obras, de conformidad a la
normatividad actual y a los procedimientos establecidos en el Sistemas Nacional de
Inversion Publica.

0) Aprobar proyectos de inversion publica y dar conformidad para su ejecucion.

p) Proponer alternativas de cambio a proyectos en proceso de ejecucion con el fin de
optimizar sus resultados. Asesorar a la comunidad en el disefio, ejecucién y
mantenimiento de la infraestructura deportiva y recreativa.

q) Elaborar el Plan Operativo de la unidad organica a su cargo, ejecutar las acciones
programadas, evaluar y controlar el cumplimiento de las metas trazadas.

r)  Asignar funciones especificas al personal a su cargo.

s) Elaborar y actualizar los procesos administrativos de su area.

t)  Reportar la informacion estadistica de su area.

u) Otras funciones afines que le asigne la superioridad.

SUBGERENCIA DE
CATASTRO Y CONTROL URBANO

La Subgerencia de Catastro y Control Urbano esta a cargo de un funcionario con categoria
de Subgerente, quien depende jerarquicamente de la Gerencia de Desarrollo Urbano.

Son funciones y atribuciones de la Subgerencia de Catastro y Control Urbano:

a) Organizar, dirigir, ejecutar y controlar las acciones del Catastro Urbano del Distrito de
Pachacamac.

b) Mantener actualizado el archivo de planos catastrales y topogréficos del Distrito.

c) Coordinar con las Entidades Publicas y Privadas especializadas, la asistencia técnica
necesaria para el levantamiento integral del Catastro del Distrito.

d) Organizar, dirigir y ejecutar programas de nhomenclatura vial y numeracion de fincas.

e) Hacer cumplir la normatividad vigente sobre la materia, aplicando el Reglamento de
Aplicacion de Sanciones Administrativas.

f)  Organizar y dirigir la actualizacién de los estudios y proyectos del Catastro Urbano del
Distrito.

g) Controlar que las construcciones cumplan con la obligacion de conservar el
alineamiento o retiro establecido y la de no sobrepasar las alturas maximas
permitidas y en su caso aplicar las sanciones correspondientes.

h)  Velar por el cumplimiento de las Normas del Reglamento Nacional de Construccion y
el Reglamento Municipal respectivo, en resguardo de la seguridad vecinal y en caso
de incumplimiento aplicar las sanciones correspondientes.
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Art. 82°.-

Art. 83°.-

i) Promover y de ser el caso, controlar el cumplimiento de las Normas de Seguridad y
promover los servicios publicos necesarios, contra incendios, inundaciones y otras
catastrofes.

i)  Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas el otorgamiento
de autorizaciones, certificaciones, licencias y registros de los asuntos de su
competencia que solicitan los vecinos de la corporacion.

k) Otorgar autorizaciones, constancias, certificaciones y demas asuntos de su
competencia que solicitan los vecinos de la corporacion.

I)  Emitir informes técnicos referentes al otorgamiento de autorizaciones, constancias y
certificaciones.

m) Orientar e informar a los usuarios sobre el estado de sus expedientes de su
competencia: etapa, area de proceso y fecha probable de término segln los plazos
establecidos en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos.

n) Llevar el registro de las autorizaciones, constancias y certificaciones.

0) Proponer al Gerente de Desarrollo Urbano y Rural la estructura de costos de los
asuntos de su competencia, a efectos de que se aprueben las tasas por derechos
administrativos correspondientes.

p) Cautelar y supervisar las instalaciones en la via publica y otras autorizadas por
dispositivos vigentes.

g) Controlar el uso de tierras de acuerdo a los planos urbanos y zonas de expansion y
ordenamiento urbano.

r)  Impedir y/o sancionar la Ocupacién de la Via Publica con materiales de construccién y
desmontes, sin la licencia municipal respectiva.

s) Dar opinién, sobre los Recursos Impugnativos de Primera Instancia que se formulen
contra la imposicién de sanciones por infracciones a las disposiciones de caracter
municipal sobre control urbano.

t)  Elaborar el Plan Operativo de la unidad organica a su cargo, ejecutar las acciones
programadas, evaluar y controlar el cumplimiento de las metas trazadas.

u) Asignar funciones especificas al personal a su cargo.

v) Elaborar y actualizar los procesos administrativos de su area.

w) Reportar la informacion estadistica de su area.

X)  Otras funciones afines que le asigne la superioridad.

SUBGERENCIA DE
TRANSPORTES Y ORDENAMIENTO VIAL

La Subgerencia de Transportes y Ordenamiento Vial, esta a cargo de un funcionario con
categoria de Subgerente, quien depende jerarquicamente de la Gerencia de Desarrollo
Urbano.

Son funciones y atribuciones de la Subgerencia de Transportes y Ordenamiento Vial:

a) Elaborar el Plan Vial del Distrito y regular la circulacién vehicular.

b) Proponer la Politica de Transporte a cargo de la Municipalidad.

c) Organizar, programar y controlar el servicio del transporte publico local dentro de la
normatividad vigente.

d) Reglamentar, regular y controlar las autorizaciones de ruta de los vehiculos menores
(moto-taxi, etc.), autorizando zonas y paraderos

e) Promover la educacion y seguridad vial a través de Capacitacion o medios de
difusion.

f)  Organizar y ejecutar acciones de sefializacién dentro de la jurisdiccion del Distrito.

g) Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar el cumplimiento de las actividades
concernientes a sefializacién, semaforizacién, educacion vial, obras viales y servicios
de transporte urbano.
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Art. 849°.-

Art. 85°.-

h)  Confeccionar Planos urbanos especificos de las rutas en razén de las necesidades, las
vias asfaltadas y de transito.

i) Elaborar el Plan de Transporte del distrito relacionado con vehiculos menores,
supervisandolo, manteniéndolo y actualizdndolo.

j)  Dirigir la ejecucion de programas y proyectos de transporte urbano, sistemas y
supervision.

k)  Aplicar sanciones administrativas

) Coordinar con la Municipalidad Provincial las propuestas y modificaciones de los planes
de transporte urbano de acuerdo a las necesidades y realidades del Distrito.

m) Proponer normas relacionadas con el transito y transporte.

n) Administrar el Depésito Vehicular Municipal, debiendo contar con un Reglamento
Interno para su funcionamiento.

0) Elaborar el Plan Operativo de la unidad orgénica a su cargo, ejecutar las acciones
programadas, evaluar y controlar el cumplimiento de las metas trazadas.

p) Asignar funciones especificas al personal a su cargo.

q) Elaborary actualizar los procesos administrativos de su area.

r)  Reportar la informacién estadistica de su area.

s) Otras funciones afines que le asigne la superioridad.

GERENCIA DE
DESARROLLO ECONOMICO Y TURISTICO

La Gerencia de Desarrollo Econémico y Turistico, es un érgano de linea encargado de
Planificar, programar, promover y ejecutar el cumplimiento de las actividades relacionadas
al Fomento del Turismo y la Conservacion del Patrimonio Arqueolégico y Cultural del
Distrito, asi como de programar, administrar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar el
cumplimiento de las actividades concernientes al Desarrollo empresarial, la
comercializacion y la promocién de MYPES,.

La Gerencia de Desarrollo Turistico esta a cargo de un funcionario con categoria de
Gerente, quien depende jerarquicamente de la Gerencia Municipal.

Son funciones y atribuciones de la Gerencia de Desarrollo Turistico

a) Planear, promover, dirigir, coordinar, ejecutar y supervisar las acciones conducentes
al desarrollo socioeconémico del distrito y de su poblacion.

b) Promover el desarrollo empresarial del distrito, incentivando la generaciéon de empleo
local.

c) Autorizar la apertura de establecimientos en el distrito.

d) Incentivar el desarrollo de la Micro y Pequefia empresa, desarrollando el Parque
Industrial del distrito.

e) Gestionar la Formulaciéon y Ejecucion del Plan Estratégico Turistico en coordinacion
con el 6érgano competente del sector.

f)  Establecer Alianzas Estratégicas con el Sector Publico y Privado para implementar
actividades o proyectos en concordancia con los objetivos institucionales

g) Fomentar el Turismo sostenible y regular los servicios destinados a ese fin, en
cooperacion con las Entidades competentes

h) Desarrollar una politica turistica que conduzca a formular y ejecutar un plan
estratégico que permita elaborar el circuito turistico del Distrito de Pachacdmac.

i) Promover, organizar, programar, dirigir y ejecutar actividades que conduzcan al
desarrollo del turismo del distrito.

i) Promover la presencia al interior del distrito, del turista receptivo nacional y regional,
ofertando servicios de calidad y atractivos potenciados a través del aprovechamiento
del patrimonio natural, cultural, arqueolégico y monumental del distrito..

k) Elaborar y fomentar un discurso de conciencia turistica, de tal manera que la
poblacién encuentre su identidad.
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Art. 86°.-

Art. 87°.-

Art. 88°.-

) Promover y participar en los programas de asesoria a las Micro y Pequefias
Empresas, orientadas al desarrollo turistico del pais.

m) Promover y desarrollar el ecoturismo, a fin de impulsar y conservar el patrimonio
cultural y paisajistico.

n) Promover y desarrollar el cluster turistico a fin de generar estrategias empresariales

0) Disefar, proponer, asesorar e implementar las actividades turisticas en sus distintos
niveles y modalidades, en concordancia con la politica del sector

p) Establecer alianzas estratégicas con el sector publico y privado, para la
implementacién de proyectos que mejoren la infraestructura turistica del distrito.

q) Elaborar el Plan Operativo de la unidad orgénica a su cargo, ejecutar las acciones
programadas, evaluar y controlar el cumplimiento de las metas trazadas.

r)  Asignar funciones especificas al personal a su cargo.

s) Elaborar y actualizar los procesos administrativos de su area.

t)  Reportar la informacion estadistica de su area.

u) Otras funciones afines que le asigne la superioridad.

La Gerencia de Desarrollo Turistico comprende la siguiente estructura organica:

. Subgerencia de Desarrollo Empresarial
. Subgerencia de Patrimonio Cultural y Desarrollo Turistico

SUBGERENCIA DE
DESARROLLO EMPRESARIAL

La Subgerencia de Desarrollo Empresarial esta a cargo de un funcionario con categoria de
Subgerente, quien depende jerarquicamente de la Gerencia de Desarrollo Econémico y
Turistico

Son funciones y atribuciones de la Subgerencia de Desarrollo Empresarial:

a) Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar el abastecimiento y comercializacion
de productos de consumo humano, en coordinacién con las entidades del Sector
Pudblico y entidades que ejecuten actividades analogas.

b) Promover la organizacion de ferias Agropecuarias, Artesanales, asi como fomentar y
apoyar la creacion de mecanismos de comercializaciéon directa con los productores
rurales.

c) Otorgar autorizaciones de funcionamiento de actividades Comerciales, Industriales,
Profesionales y de Servicio, de anuncios y propaganda Yy Autorizaciones de
espectaculos publicos no deportivos.

d) Mantener actualizados los registros de los comerciantes de los mercados y centros de
comercializacién y Centro de Desarrollos Industrial, Comercial, Profesional y de
Servicios en General.

e) Normar el Comercio Informal en el &mbito del Distrito generando su ordenamiento con
apoyo de la comunidad, estableciendo los registros correspondientes.

f)  Disefar, proponer y apoyar la creacidbn de nuevos sistemas de empleos y
comercializacion, alternativas al comercio informal.

g) Programar campafias de educacion a la Comunidad y usuarios en alcanzar conciencia
civica sanitaria.

h) Dirigir la ejecucion de proyectos orientados al mantenimiento y equipamiento de
centros de abastecimiento, silos, terminales pesqueros, garitas de control de
productos alimenticios.

i) Promover la aplicacibn de sanciones a los infractores de las normas de
comercializacién y demas dispositivos.

i)  Ejecutar inspecciones técnicas evaluando los casos de solicitud de clausuras
temporales y/o definitivas, de actividades Industriales comerciales y servicios etc.
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k)  Coordinar la suscripcidon de convenios con Instituciones Publicas y Privadas con el fin
de implementar las mejores atenciones al sector del comercio informal etc.

)  Administrar los mercados municipales, supervisando que los puestos del mercado
funcionen de acuerdo a la actividad comercial Autorizado.

m) Disefiar la politica de regulacion y control de comercio formal e informal.

n) Desarrollar programas, proyectos, acciones dirigidas a mejorar los sistemas de
acopio, distribucion, almacenamiento y comercializacién de productos alimenticios.

0) Planificar la reubicacién del Comercio Informal y mantener el orden en el Comercio
Ambulatorio del Distrito

p) Controlar la procedencia de los productos que se comercializan ambulatoriamente.

gq) Programar y elaborar proyectos econémicos para el desarrollo socio-econémico del
Distrito.

r)  Realizar Convenios Nacionales e Internacionales para el financiamiento y promocion
de las MYPES que se desarrollan en el Distrito.

s) Brindar asesoria a las organizaciones, sectores informales, etc. para la formacion e
implementacion de MYPES.

t)  Mantener coordinaciones con Instituciones Publicas, Privadas, ONGs etc. para que
brinden su experiencia y apoyo técnico para el desarrollo de las MYPES y el parque
industrial del distrito.

u) Mantener actualizados los registros de los comerciantes de los mercados y centros de
comercializacién y Centro de Desarrollos Industrial, Comercial, Profesional y de
Servicios en General.

v) Consolidar el Plan Operativo de la unidad organica a su cargo, ejecutar las acciones
programadas, evaluar y controlar el cumplimiento de las metas trazadas.

w) Asignar funciones especificas al personal a su cargo.

X)  Elaborar y actualizar los procesos administrativos de su area.

y) Reportar la informacion estadistica de su area.

z) Otras funciones afines que le asigne la superioridad.

Art. 89°. -

Art. 90°.-

SUBGERENCIA DE
PATRIMONIO CULTURAL Y DESARROLLO TURISTICO

La Subgerencia de Patrimonio Cultural y Desarrollo Turistico esta a cargo de un funcionario
con categoria de Subgerente, quien depende jerarquicamente de la Gerencia de Desarrollo
Turistico.

Son funciones y atribuciones de la Subgerencia de Patrimonio Cultural y Desarrollo

Turistico:

a) Formular el Plan de Desarrollo Turistico sostenible, en coordinacién con entidades e
instituciones interesadas en contribuir con la participacién y/o ejecucion del proyecto.

b) Promover actividades para la realizacion de principales celebraciones culturales y
costumbristas.

c) Elaborar el calendario de actividades costumbristas mas importantes, y la formacion
de asociaciones costumbristas con la participacién activa de colegios e instituciones
educativas en las actividades costumbristas.

d) Promover, coordinar, dirigir y controlar los programas y proyectos de caracter
educativo, cultural, turistico a cargo de la Municipalidad, en coordinaciéon con los
sectores publicos y privados.

e) Elaborar y presentar programas de fomento al Turismo y/o paquetes turisticos,
creando las condiciones de infraestructura de destino, en coordinaciéon con las
Entidades Publicas y Privadas del Sector.

f)  Formular y ejecutar el inventario turistico del distrito.

g) Orientar y coordinar el desarrollo y ejecucién de proyectos de interés turistico en el

distrito en coordinacién con el MITINCI.
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h) Realizar programas de atraccion turistica, resaltando las costumbres culturales y
gastronémicas del distrito, entre los vecinos.

i)  Atender, conservar y difundir el patrimonio histérico y zonas turisticas del Distrito.

i)  Elaborar el Plan Operativo de la unidad orgénica a su cargo, ejecutar las acciones
programadas, evaluar y controlar el cumplimiento de las metas trazadas.

k)  Asignar funciones especificas al personal a su cargo.

) Elaborar y actualizar los procesos administrativos de su area.

m) Reportar la informacién estadistica de su area.

n) Otras funciones afines que le asigne la superioridad.

Art. 91°.-

Art. 92°-

GERENCIA DE SERVICIOS A LA CIUDAD

La Gerencia de Servicios a la Ciudad es un érgano de linea responsable de programar, a la
prestacion de servicios basicos de Limpieza Publica, ornato, mantenimiento y cuidado de
areas verdes del distrito, el medio ambiente y proporcionar la seguridad ciudadana a los
vecinos de esta jurisdiccion.

La Gerencia de Servicios a la Ciudad esta a cargo de un funcionario con categoria de
Gerente, quien depende jerarquicamente de la Gerencia Municipal.

Son funciones y atribuciones de la Gerencia de Servicios a la Ciudad:

a)

b)

d)

f)

9)

i)
)

Organizar, programar, ejecutar y controlar las actividades de limpieza publica,

ecologia y forestacion, salud y medio ambiente del distrito y maestranza, en

concordancia con las disposiciones municipales.

Organizar, dirigir, supervisar y controlar el servicio de Seguridad Ciudadana en el

distrito, del orden en el comercio y el cumplimiento de las ordenanzas municipales, de

la prevencion y socorro de la poblacion ante diversos fendmenos naturales o

inducidos.

Desarrollar el aspecto econdémico, realizando actividades para:

- Agrupar pequefios y microempresarios para el desarrollo de objetivos
concertados.

- Estandarizar la produccién.

- Capacitar en métodos de gestién de pequefias y microempresas y de negociacion
contractual.

- Creacidén de centros de creatividad, innovacién y disefio empresarial.

- Desarrollar la vocacion empresarial en los jévenes.

- Incrementar la formalizacion de las empresas.

- Brindar informacion estadistica a los microempresarios.

- Normar, conducir, ejecutar y controlar las actividades relacionadas con la
regulacion del comercio formal e informal.

- Otorgar licencias y autorizaciones para el ejercicio de actividades comerciales y
sanidad.

Expedir Resoluciones Gerenciales en materia de su competencia, de acuerdo a

delegacién expresa.

Elaborar la estructura de costos de los servicios publicos de limpieza publica y

pargues y jardines en coordinacion con la Gerencia de Rentas.

Elaborar y ejecutar programas y campafias para la conservacién, recuperacién y

mantenimiento de las areas verdes del distrito, con la participacién activa del

vecindario.

Supervisar el desarrollo de campafias de saneamiento ambiental.

Controlar y hacer la medicién de los niveles de contaminacion ambiental dentro del

ambito comercial industrial y de servicio en coordinacién con las instituciones

técnicas especializadas sobre la materia.

Efectuar el control de prevencion de ruidos molestos.

Propiciar campafias de educacién ambiental.
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k)  Dirigir y coordinar las campafias de Limpieza Publica del Distrito.
) Impulsar convenios interinstitucionales en materia de saneamiento ambiental.
m) Consolidar el Plan Operativo de las unidades organicas a su cargo, ejecutar las
acciones programadas, evaluar y controlar el cumplimiento de las metas trazadas.
n) Asignar funciones especificas al personal a su cargo.
0) Elaborar y actualizar los procesos administrativos de su area.
p) Reportar la informacién estadistica de su area.
gq) Otras funciones afines que le asigne la superioridad.

Art. 93° .-

Art. 940°.-

Art. 95°.-

La Gerencia de Servicios a la Ciudad comprende la siguiente estructura organica:

Subgerencia de Limpieza Publica y Parques y Jardines
Subgerencia de Seguridad Ciudadana

_ SUBGERENCIA DE
LIMPIEZA PUBLICA Y PARQUES Y JARDINES

La Subgerencia de Limpieza Publica Y Parques y Jardines esta a cargo de un funcionario
con categoria de Subgerente, quien depende jerarquicamente de la Gerencia de Servicios
a la Ciudad.

Son funciones de la Subgerencia de Limpieza Publica y Parques y Jardines:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

9)

h)

)
k)

m)
n)

0)
p)

)

Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las actividades de aseo urbano,
recoleccién de residuos sélidos, transporte y disposicion final de desperdicios.

Velar por la limpieza de vias y &reas de uso publico.

Ejecutar y supervisar las actividades relacionadas con el aseo urbano.

Ejecutar la disposicién final de los residuos sélidos en rellenos sanitarios de acuerdo a
Ley.

Atender, resolver e informar sobre las solicitudes y quejas de los vecinos sobre el
servicio que se brinda

Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las actividades de que conciernen a
la seguridad y conservacion del medio ambiente, las areas verdes y franjas
marginales riberefias

Velar por la conservacion y recuperacion de areas verdes, en parques, jardines,
campos deportivos y recreacionales, plazas, alamedas, avenidas, calles y espacios
publicos en general.

Proponer programas y campafas sobre conservacion, mantenimiento y ampliacion de
areas verdes, con participacion de la comunidad.

Propiciar campafias de forestacién y reforestacion de éareas verdes con la
participacién de la comunidad.

Cautelar la salud publica contra la contaminacion del medio ambiente (polucion
atmosférica, y otros).

Controlar e inspeccionar aquellas actividades que perturban o atentan contra la
tranquilidad, seguridad y buenas costumbres de los vecinos, proponiendo las
acciones correspondientes.

Ejecucion y control de campafias de saneamiento ambiental, inspeccion sanitaria,
fumigacion, desinfeccion, y desratizacion en el &mbito Distrital.

Promover, activar y administrar los servicios higiénicos y bafios publicos de la
Municipalidad.

Consolidar el Plan Operativo de la unidad organica a su cargo, ejecutar las acciones
programadas, evaluar y controlar el cumplimiento de las metas trazadas.

Asignar funciones especificas al personal a su cargo.

Elaborar y actualizar los procesos administrativos de su area.

Reportar la informacion estadistica de su area.

Otras funciones afines que le asigne la superioridad.
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Art. 96°.-

Art. 97°.-

SUBGERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

La Subgerencia de Seguridad Ciudadana esta a cargo de un funcionario con categoria de
Subgerente, quien depende jerarquicamente de la Gerencia de Servicios a la Ciudad.

Son funciones y atribuciones de la Subgerencia de Seguridad Ciudadana:

a) Planificar, organizar y controlar los programas de accion destinados a solucionar los
problemas detectados y potenciales relativos a la seguridad y tranquilidad de los
vecinos del distrito;

b) Proporcionar proteccion para el libre ejercicio de los derechos del vecino.

c) Efectuar los programas de vigilan cia y patrullaje aprobados por la Gerencia y efectuar
las inspecciones de los bienes y vias de uso publico del distrito e informar a las
unidades organicas competentes cualquier situacion anormal.

d) Colaborar con la Policia Nacional del Pert en proteccion de personas, bienes y el
mantenimiento de la tranquilidad y el orden.

e) Garantizar la tranquilidad, orden, seguridad y moralidad publica del vecindario.

f)  Asesorar en materia de su competencia al Comité de Seguridad Ciudadana, a las
juntas vecinales y asociaciones acreditadas por la Municipalidad.

g) Cautelar el cumplimiento de las normas y disposiciones municipales, que contengan
obligaciones o prohibiciones y que son de observancia obligatoria por particulares,
empresas e instituciones dentro del ambito de la jurisdiccion del distrito de
Pachacamac.

h) Detectar, notificar y sancionar las infracciones a las disposiciones municipales
vigentes, segtin Cuadro Unico de Infracciones y Sanciones.

i)  Cumplir estrictamente el Reglamento Interno de la Policia Municipal.

)] Controlar el comercio ambulatorio. Impedir la ocupacién de las vias publicas por
ambulantes, comerciantes formales y otros de acuerdo a las Ordenanzas
Municipales, salvo autorizacién expresa de la Municipalidad.

k) Llevar el registro de las Infracciones, Notificaciones y Sanciones referidas al
incumplimiento de las normas municipales como instrumento de gestion en el control
de las disposiciones municipales.

) Colaborar y prestar apoyo a las gerencias de la municipalidad, cuando lo soliciten
para la ejecucion de acciones de su competencia.

m) Dar opinidn sobre los recursos impugnativos de primera instancia que se formulen
contra la imposicién de sanciones por infracciones a las disposiciones de caracter
municipal segun corresponda.

n) Ejecutar las sanciones no pecuniarias impuestas por infracciones a las disposiciones
de caracter municipal, en los plazos y términos establecidos por las disposiciones
vigentes.

0) Apoyar a la Policia Nacional en el control del transito vehicular, en caso de necesidad
y urgencia hasta su normal funcionamiento.

p) Elaborar el Plan Operativo de la unidad organica a su cargo, ejecutar las acciones
programadas, evaluar y controlar el cumplimiento de las metas trazadas.

g) Asignar funciones especificas al personal a su cargo.

r)  Elaborar y actualizar el Organigrama Funcional de su area.

s) Reportar la informacién estadistica de su area.

t)  Otras funciones afines que le asigne la superioridad.
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Art. 98°.-

Art. 99°.-

Art. 100°.

GERENCIA DE
DESARROLLO HUMANO

La Gerencia de Desarrollo Humano es el érgano de linea responsable de regular y
organizar la prestacion y supervisién de servicios a la colectividad como educacion, cultura,
recreacion y deportes, desarrollar programas sociales; asi como los que involucren el
desarrollo juvenil y actividades de atencion a personas con discapacidad y el adulto mayor.

Esta a cargo de un funcionario con categoria de Gerente, quien depende de la Gerencia
Municipal.

Son funciones y atribuciones de la Gerencia de Desarrollo Humano:

a) Planear, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar la regulacién y prestacion de servicios
sociales basicos y desarrollo social para la poblacion asegurando la calidad,
focalizacion de los servicios y la igualdad de oportunidades.

b) Planificar y supervisar los programas sociales de asistencia, protecciéon y apoyo a la
poblacién en riesgo, de nifios, adolescentes, mujeres, adultos mayores y otros grupos
de la poblacién en situacion de discriminacion.

c¢) Disefary desarrollar programas y proyectos orientados a la lucha contra la pobreza.

d) Promover el desarrollo de los jovenes del Distritos

€) Promover actividades de recreacion y deportes, haciendo participar a todos los niveles
de la poblacién.

f)  Expedir Resoluciones Gerenciales en materia de su competencia, de acuerdo a
delegacién expresa.

g) Formular y promover estudios técnicos socio econdémicos de la comunidad, a fin de de
implementar programas de promocién social.

h)  Dirigir, organizar y supervisar la instalacién de una Base de Datos del Registro Unico
de Organizaciones Sociales.

i) Supervisar la promociéon y capacitacion de los dirigentes vecinales de las
organizaciones de base.

j)  Elaborar normas y directivas relacionadas a las actividades de bienestar social de las
personas con discapacidad, de la tercera edad y la mujer.

k) Consolidar el Plan Operativo de la unidad organica a su cargo, ejecutar las acciones
programadas, evaluar y controlar el cumplimiento de las metas trazadas.

)  Asignar funciones especificas al personal a su cargo.

m) Elaborar y actualizar los procesos administrativos de su area.

n) Reportar la informacién estadistica de su area.

0) Otras funciones afines que le asigne la superioridad.

-La Gerencia de Desarrollo Humano comprende la siguiente estructura organica:

. Subgerencia de Participacion Vecinal y Promocién Social
. Subgerencia de Educacion, Cultura, Recreacion y Deporte

SUBGERENCIA DE
PARTICIPACION VECINAL Y PROMOCION SOCIAL

Art. 101°.-La Subgerencia de Participacion Vecinal y Promocién Social es un 6rgano que esta

encargado de promover la participacién de los vecinos organizados en las actividades y
acciones de la Gestion Municipal, asi mismo de promover el desarrollo local a través del
fortalecimiento de las Organizaciones Sociales.

Esta a cargo de un funcionario con categoria de Subgerente, quien depende
jerérquicamente de la Gerencia de Desarrollo Humano.
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Art. 102°.- Son funciones y atribuciones de la Subgerencia de Participacion Vecinal y Promocion
Social:

a)

b)

d)
e)

f)

)
k)

B
u)

w)

Gestionar, programar, ejecutar, dirigir y coordinar las acciones de promocién de
Organizaciones Sociales y Vecinales, debiendo para efecto mantener actualizado el
Registro Unico de Organizaciones Sociales del distrito de Pachacamac.

Evaluar y recomendar el reconocimiento de las organizaciones sociales de base de
acuerdo a las normas y disposiciones legales vigentes.

Organizar, programar, dirigir y supervisar la promocién y capacitacioén de los dirigentes
vecinales de las organizaciones de base.

Propiciar la participacién vecinal en el gobierno municipal de acuerdo a ley.

Crear y promover mecanismos de participacion vecinal.

Promover la participacion del vecindario en la administracion, cuidado y/o
mantenimiento de areas verdes y demas servicios publicos que lo requieran.

Impulsar la educacién civica en materia tributaria, prevencion, seguridad, etc.
Coordinar permanentemente con las diferentes unidades organicas, dando a conocer
las funciones que realizan cada una de éstas, a fin de atender en forma directa y
oportuna los requerimientos del vecindario.

Programar, coordinar y ejecutar las acciones de promociéon social a favor de los
sectores de bajos recursos.

Programar, coordinar y ejecutar programas sociales orientados a los nifios, jovenes,
mujeres, adultos mayores y personas con discapacidad.

Implementar las funciones de la OMAPED dentro de la Subgerencia, como un apoyo
a las personas con discapacidad.

Atiende las peticiones de reconocimiento a las organizaciones sociales agrupandolos
en organizaciones vecinales, organizaciones sociales de base, organizaciones de
trabajadores ambulantes, organizaciones culturales y educativas, organizaciones
juveniles, organizaciones deportivas y demas formas de organizacion del Distrito; de
acuerdo a los dispositivos legales vigentes.

Reconocer y registrar a las instituciones y organizaciones que realizan accion y
promocién social concertada con la Municipalidad.

Acreditar a las directivas de las organizaciones sociales inscritas en el Registro Unico
de Organizaciones Sociales.

Dirigir la ejecucién de programas y proyectos de caracter social a cargo de la
Municipalidad.

Coordinar con instituciones publicas y privadas, para la cooperacién en programas
sostenibles dirigidos a jévenes, las mujeres, adulto mayor y Discapacitados.

Participar como observador en el proceso de eleccién de los representantes de los
comités de desarrollo vecinal.

Participar en las reuniones de trabajo de las organizaciones sociales, a fin de evaluar
las acciones de desarrollo zonal, Sectorial y Distrital, con la finalidad de proponer
acciones en forma conjunta.

Elaborar el Plan Operativo de la unidad organica a su cargo, ejecutar las acciones
programadas, evaluar y controlar el cumplimiento de las metas trazadas.

Asignar funciones especificas al personal a su cargo.

Elaborar y actualizar los procesos administrativos de su area.

Reportar la informacion estadistica de su area.

Otras funciones afines que le asigne la superioridad.

41



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PACHACAMAC
Oficina de Planeamiento y Presupuesto ROF

SUBGERENCIA DE
EDUCACION, CULTURA, RECREACION Y DEPORTE

Art. 103°.-La Subgerencia de Educacién, Cultura, Recreacion y Deporte estd a cargo de un
funcionario con categoria de Subgerente quien depende jerarquicamente de la Gerencia de
Desarrollo Humano.

Art. 104°.-Son funciones y atribuciones de la Subgerencia de Educacion, Cultura, Recreacion y
Deporte:

a)

b)

c)

e)

f)

9)
h)
i)
)

Programar, dirigir, ejecutar y coordinar politicas de juventud dentro del marco de la
educacién no formal fomentando la participacién juvenil y brindando servicios
dirigidos a su formacién integral, dentro de la perspectiva de los programas
comunales y de acuerdo a los planes trazados para tal fin por la Municipalidad.
Programar, dirigir, coordinar, ejecutar y evaluar las actividades Educativas y
Culturales, asimismo promueve, auspicia campafias que competen a la
Municipalidad.

Promover la realizacién de espectaculos y manifestaciones ligadas al arte y la cultura.
Crear, organizar, mantener y administrar los servicios de Biblioteca Municipal,
organizando y actualizando el material bibliogréfico, con apoyo de Instituciones
Publicas y Privadas.

Promover la actualizacion y dotacién de material de textos educativos, culturales y
otros.

Apoyar, promover la formacién y la realizacién de actividades de grupos culturales,
artisticos, folkléricos y musicales, estableciendo con los grupos existentes para su
difusion y promotores de espectaculos para su difusion.

Promover todo tipo de espectaculos culturales y vigilar el cumplimiento de las normas
a que ellos estéan sujetos, en resguardo de lo moral y de las buenas costumbres.
Promover la realizacién de programas de alfabetizacion y post alfabetizacion.
Promover la implementacién de Bibliotecas Comunales con apoyo de Instituciones
Pudblicas Y Privadas.

Organizar la participacién de la comunidad, vecinal y escolar en las actividades
culturales y folkldricas que se promuevan.

Programar, ejecutar y evaluar las acciones deportivas y recreativas que competen a la
Municipalidad.

Realizar actividades deportivas y recreacionales de acuerdo a los planes trazados por
la Municipalidad, en coordinacién con entidades publicas y privadas que realicen
labores similares.

Organizar la participacion de la comunidad en actividades deportivas y recreacionales.
Proponer proyectos de desarrollo y promocién deportivos y recreacionales.

Promover las capacidades y talentos personales y competitivos de los sectores
poblacionales que cultivan el deporte y la recreacion.

Promover la organizacion de comités municipales de deportes y la construccion,
habilitacion y uso de las instalaciones deportivas.

Elaborar el Plan Operativo de la unidad organica a su cargo, ejecutar las acciones
programadas, evaluar y controlar el cumplimiento de las metas trazadas.

Asignar funciones especificas al personal a su cargo.

Elaborar y actualizar los procesos administrativos de su area.

Reportar la informacion estadistica de su area.

Otras funciones afines que le asigne la superioridad.
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CAPITULO VI

ORGANOS DESCONCENTRADOS

Art. 105°.-Los o6rganos desconcentrados son aquellos en los cuales la Administracién delega

Art. 106°.-

Art. 107°.-

Art. 108°.-

funciones, pero cuya relacion de dependencia y organicidad se mantiene con la
Municipalidad, sus atribuciones, competencias y servicios que brindan llegan mas
directamente al usuario, asegurando la oportunidad, eficacia y eficiencia exigida. En la
Municipalidad de Pachacamac esta constituida por:

4 Programa del Vaso de Leche
. Defensa Civil
4 Agencias Municipales

DEL PROGRAMA DEL VASO DE LECHE

El Programa del Vaso de Leche, es un drgano desconcentrado que depende de la
Gerencia Municipal y es responsable de organizar e implantar este programa en el distrito
con criterios de eficiencia, eficacia y racionalidad.

El Programa del Vaso de Leche, esta normado por disposiciones generales otorgadas por
ley y normas complementarias, su funcionamiento se rige por un Comité de Administracion,
aprobado mediante Acuerdo de Concejo y Resolucion de Alcaldia.

Las funciones operativas y de ejecucion del Programa del Vaso de Leche esté a cargo de
un funcionario con categoria de Subgerente, quien depende de la Gerencia Municipal.

Son funciones y atribuciones del Programa del Vaso de Leche:

a) Programar, planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades técnicas y
administrativas del Programa del Vaso de Leche de la Municipalidad Distrital de
Pachacamac.

b) Participar en las reuniones del Comité de Administracién y ejecutar sus acuerdos.

c) Proponer a la presidencia del programa, sistemas y mecanismos administrativos para
la correcta ejecucion y control de las actividades inherentes a su responsabilidad.

d) Seleccionar los beneficiarios del programa que relinan los requisitos exigidos por ley.

e) Proponer al Comité de Administracion el proyecto del Presupuesto del Programa.

f)  Programar las actividades de la distribucion de los productos a los comités que
ejecutan el Programa.

g) Coordinar, elaborar y desarrollar los proyectos y programas del plan de trabajo.

h)  Proponer, dirigir y controlar las politicas de personal del referido programa en sujecion
de las leyes y normas vigentes.

i) Ejecutar y hacer cumplir las disposiciones emanadas en el Comité de Administracion.

) Controlar, supervisar y evaluar los Comités del Vaso de Leche dentro de la
jurisdiccién del distrito.

k) Coordinar con las areas del Municipio que realicen trabajo directo de apoyo a la
Comunidad.

) Preparar y elevar al Comité de Administracién la informacién trimestral a remitir a la
Contraloria General de la Republica.

m) Organizar y determinar los Comités del Vaso de Leche.

n) Elaborar el Reglamento del Comité de Administracion del Programa del Vaso de
Leche.

0) Organizar, programar y ejecutar en coordinacion con la Organizacién del Vaso de
Leche la implementacion del Programa en sus fases de selecciéon de beneficiarios,
programacion, distribucién, supervision y evaluacion.
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p) Las demas que sefalen las Leyes, Reglamentos y Normas complementarias de
caracter nacional relacionadas a este programa.

q) Elaborar el Plan Operativo de la unidad organica a su cargo, ejecutar las acciones
programadas, evaluar y controlar el cumplimiento de las metas trazadas.

r)  Asignar funciones especificas al personal a su cargo.

s) Elaborar y actualizar los procesos administrativos de su area.

t)  Reportar la informacion estadistica de su area.

u) Otras funciones afines que le asigne la superioridad.

Art. 109°.-

Art. 1100.-

DEFENSA CIVIL

Defensa Civil es un 6rgano Desconcentrado, encargado de dirigir y ejecutar acciones de
Defensa Civil en el Distrito de Pachacamac; esta a cargo de un funcionario con categoria
de Subgerente, quien depende de la Gerencia Municipal; y es Secretario Técnico del
Comité Distrital de Defensa Civil.

Son funciones y atribuciones de Defensa Civil:

a)
b)

c)

d)

f)

Planificar, organizar y supervisar las actividades de Defensa Civil en su jurisdiccion.
Inventariar los recursos humanos y materiales de su jurisdiccién para la atencion
oportuna en casos de desastres naturales o inducidos y realizar la movilizacién
oportuna.

Capacitar a las Instituciones Publicas, Privadas y Organizaciones Sociales en
acciones de prevencion, mitigacion y respuesta ante la posible ocurrencia de un
desastre natural o inducido.

Apoyar en la elaboracion del Plan de Defensa Civil del Distrito y ejecutar los planes de
prevencion, emergencias y rehabilitacion en el Distrito; promover y ejecutar acciones
de capacitacién en Defensa Civil a todo nivel y; organizar Brigadas de Defensa Civil,
capacitandolas para su mejor desempefio.

Identificar peligros, analizar las vulnerabilidades y estimar riesgos para las medidas de
prevencion méas efectivas, apoyandose en todas las entidades técnico-cientificas de
su ambito y, mantener inventariado todos los recursos en general, aplicables a la
Defensa Civil.

Efectuar programas de Inspecciones Técnicas de Seguridad en Defensa Civil en el
Distrito, de acuerdo a lo establecido en el Reglamento de Inspecciones Técnicas
vigente, asi como ejecutar convenios en materia de Defensa Civil, con organismos
nacionales y/o extranjeros, previa aprobacién del Instituto Nacional de Defensa Civil
(INDECI).

Realizar simulacros en centros educativos, locales publicos y privados, y en centros
poblados a nivel Distrital.

Asesorar al Presidente del Comité Distrital en su condicidn de Secretario Técnico, en
la ocurrencia de algin desastre natural o inducido.

Cautelar el cumplimiento de las normas y disposiciones municipales y las emanadas
por INDECI.

Coordinar, supervisar y controlar las funciones de las brigadas de Defensa Civil.
Participar en la evaluacion de dafios y atencion a la poblacion afectada.

Elaborar y actualizar el Mapa de Riesgo del distrito.

Centralizar la recepcion y custodia de ayuda material y ejecutar el Plan de Distribucion
de Ayuda en beneficio de los damnificados en caso de desastre.

Elaborar el Plan Operativo de la unidad organica a su cargo, ejecutar las acciones
programadas, evaluar y controlar el cumplimiento de las metas trazadas.

Asignar funciones especificas al personal a su cargo.

Elaborar y actualizar los procesos administrativos de su area.

Reportar la informacion estadistica de su area.

Otras funciones afines que le asigne la superioridad.
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AGENCIAS MUNICIPALES

Art. 111°.- Las Agencias Municipales son Organos Desconcentrados, tiene por misiéon ejecutar los
servicios municipales en forma permanente en los centros poblados de gran demanda de
servicios, alto nimero de habitantes y gran distancia de la sede central, a fin de asegurar la
cobertura de la prestacion de servicios en toda la jurisdiccién en términos oportunos,
eficaces y eficientes.

Las Agencias Municipales se crean por Acuerdo de Concejo. A la fecha existen credas las
siguientes:

Agencia Municipal Huertos de Manchay
4 Agencia Municipal José Gélvez

Las Agencias Municipales estdn a cargo de un Administrador, calificado como cargo de
confianza, con categoria de Subgerente quien depende de la Gerencia Municipal.

Art. 112°.- Son funciones y atribuciones de las Agencias Municipales:

a) Orientar al contribuyente en sus solicitudes y reclamos

b) Recepcionar y dar tramite a los expedientes y entrega de Resoluciones.

c) Vender formularios y especies valoradas.

d) Promocionar las actividades de Cultura, Recreacién y deporte en la zona.

e) Dirigir la recepcion y recaudacion de tributos municipales en coordinacién con la
Oficina de Rentas.

f)  Proyectar la imagen de la Institucién y la Gestion Municipal.

g) Coordinar, proponer e informar a las unidades organicas competentes la ejecucion de
los proyectos, programas y actividades, con el fin de desconcentrar sus servicios.

h) Coordinar, proponer e informar a las unidades organicas competentes de las
actividades realizadas por la agencia municipal.

i)  Coordinar con las organizaciones sociales de base para identificar sus necesidades y
presentar alternativas de solucion, si fuera el caso, o transmitirlas a las unidades
organicas correspondientes.

j)  Difundir y ejecutar de acuerdo a las delegaciones de competencia, los programas
sociales que realiza la municipalidad.

k) Fomentar la participacion vecinal en las actividades que realiza la Municipalidad.

)  Elaborar el Plan Operativo de la unidad organica a su cargo, ejecutar las acciones
programadas, evaluar y controlar el cumplimiento de las metas trazadas.

m) Asignar funciones especificas al personal a su cargo.

n) Elaborar y actualizar los procesos administrativos de su area.

0) Reportar la informacién estadistica de su area.

p) Otras funciones afines que le asigne la superioridad.

TITULO IV

DE LAS RELACIONES
INTERINSTITUCIONALES

Art. 113°.-La Municipalidad mantiene relaciones de coordinacién con los organismos del sector
publico, en algunos casos entes rectores de los sistemas administrativos, que se requiera
para el cumplimiento de las funciones de la gestibn municipal. El Alcalde, como su
representante, ejerce la direccién y conduccion de las relaciones interinstitucionales.
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Art. 1140°.-

Art. 115°.-

Art. 116°.-

Art. 117°.-

Art. 118°.

Art. 1190.-

La Municipalidad, mantiene relacién funcional con la Municipalidad Metropolitana de Lima a
través de la Asamblea Metropolitana, y de las relaciones de coordinacion que se
establezcan para la optimizacion de los servicios publicos.

La Municipalidad mantiene relacion de coordinaciéon, de asociacién y cooperacién con las
deméas municipales distritales, especialmente con las colindantes para la ejecucién de
obras o prestacién de servicios de acuerdo a la Ley Organica de Municipalidades.

La Municipalidad Distrital de Pachacamac se relaciona con los érganos del Gobierno
Central, entes rectores de los Sistemas Administrativos, Congreso de la Republica,
Empresas, Instituciones Publicas, Organismos Internacionales, a fin de solicitar asistencia
técnica, asesoramiento, apoyo financiero, apoyo logistico entre otros, para coadyuvar a la
prestacion de servicios y ejecucion de obras de interés comunal.

TITULO V

DEL REGIMEN LABORAL Y DISCIPLINARIO

Los funcionarios y servidores publicos en general de la Municipalidad de Pachacamac se
encuentran comprendidos dentro del régimen laboral de la actividad publica.

El personal de obreros se encuentran comprendidos dentro del régimen laboral de la
actividad privada a que se contrae el texto Unico ordenado del Decreto Legislativo N° 728 y
sus normas complementarias, modificatorias y reglamentarias.

Los funcionarios, empleados y obreros de la Municipalidad Distrital de Pachacamac, son
responsables civil, penal y administrativamente por el incumplimiento de las normas legales y
administrativas en el ejercicio publico, sin perjuicio de las sanciones de caracter disciplinario por
las faltas que cometan, y que estén contempladas en la Ley, el reglamento de la Carrera
Administrativa y Reglamento Interno de Personal segun corresponda.

TITULO VI

DEL REGIMEN ECONOMICO

La Municipalidad Distrital cuenta con recursos econémicos que se obtienen de las
siguientes fuentes:

a) Las Rentas Municipales que se generan por la aplicacién de la Ley de Tributacion
Municipal vigente.

b) Multas por las infracciones de los disposiciones emitidas por la Municipalidad y el
cédigo Tributario y otras normas.

c) Legados y donaciones que se hagan a su fin.

d) Empréstitos internos y externos de acuerdo a Ley.

e) Transferencias que recibe del Tesoro Publico.

f)  Los aportes de la Cooperacion Técnica y Financiera Nacional e Internacional.

g) Porlaventay rendimiento de bienes de propiedad municipal.
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PRIMERO.

SEGUNDO.

TERCERO.

CUARTO.

TITULO VI

DE LAS DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

El presente Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) entrara en vigencia
conforme a lo que establezca la Ordenanza que lo apruebe.

La Municipalidad Distrital de Pachacamac compatibilizara el Cuadro para la
Asignacién de Personal (CAP) y el Presupuesto Analitico de Personal (PAP) a fin de
adecuarlos a la estructura del presente Reglamento.

El Organo de Control Institucional y los funcionarios de todos los niveles
organizacionales son los encargados de velar por el cumplimiento de lo dispuesto en
el presente Reglamento, con la finalidad de perfeccionar su contenido y aplicacion.

Son facultades y atribuciones de los funcionarios:

a) Planificar, organizar, conducir y controlar las actividades del 6rgano a su cargo.

b) Asesorar, apoyar e informar al érgano de gobierno sobre las actividades, fines
y metas cumplidas.

c) Supervisar el buen uso de los recursos y la mejora de los servicios que presta
la Municipalidad.

d) Demostrar una conducta ética y moral acorde con el cargo desempefiado y
velar porque el personal asuma igual conducta.

e) Integrar comisiones de trabajo que se le designe, cumpliendo sus funciones
con eficacia
f) Cumplir con el ejercicio de las funciones establecidas en el presente

Reglamento y en el correspondiente Manual de Organizaciéon y Funciones que
obligatoriamente se debera aprobar.

s)] Mantener niveles minimos de rendimiento laboral, capacidad y conocimiento
del cargo, capacitandose peridédicamente en forma obligatoria de acuerdo a las
necesidades funcionales de la Municipalidad.

h) Otorgar conformidad de servicio a las adquisiciones de bienes y de servicios
que tengan como destino el 6rgano a su cargo, asumiendo responsabilidad
solidaria sobre los actos suscritos.

i) Resolver en el ambito de su competencia, los recursos impugnativos que
correspondan siempre y cuando estos no sean prerrogativas del Alcalde.
)] Proponer el disefio de procesos y procedimientos de su unidad organica en

coordinacién con el érgano competente.

k) Administrar la informacion que se procese en el sistema de informacion
mecanizado con que cuente la unidad orgénica, para el mejor cumplimiento de
sus funciones.

) Administrar toda la documentacion institucional que se encuentre en el ambito
de su competencia, conforme a la normatividad vigente.

m) Informar mensualmente al Gerente Municipal, el desarrollo de los proyectos,
programas y actividades a su cargo.

n) Suscribir contratos por delegacion del Alcalde o del Gerente Municipal.
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